- Conteudo de Formagao a Distancia

Lideranca e Gestéo de Equipas e Organizagcéo do Trabalho e Gestdo do Tempo

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes da capacidade de Lideranca, Gestao de Equipas e
principalmente Organizagao do Trabalho e de Gestdo do Tempo em fungao das suas atividades
e prioridades pré-estabelecidas e da sua equipa.

Objetivos Especificos
Este Curso pretende dotar aos participantes seguintes competéncias:

e Definir o conceito de “equipa de trabalho” e compreender os processos necessarios para
a sua criagao e gestao;

e Conhecer e treinar técnicas que potencializam a gestao eficaz da equipa;

e Analisar as dificuldades e reforcar comportamentos facilitadores do desenvolvimento
das pessoas e das equipas;

e Treinar e desenvolver competéncias de gestdo de equipas, utilizando a motivagéo, a
lideranca e a delegagéo como ferramentas chave.

e Identificar carateristicas para gestdo do tempo;

e Gerir as interrupcoes;

e Melhorar a utilizagéo do telefone;

e Distinguir tarefas urgentes e importantes;

e Organizar e utilizar sistemas de gestdo e acompanhamento do tempo.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais em posicdes de chefias e enquadramento,
nomeadamente, Quadros Dirigentes, Diretores Gerais/ Gerentes, Diretores/ Responsaveis de
Departamento, Quadros Médios/ Superiores, Chefias Intermédias e Chefes de Projeto.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

50 Horas
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Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo

Modulo A - Lideranca e Gestéao de Equipas
Modulo | - A Equipa e o Lider

» O que é liderar: mitos e crengas;

» Distincado entre “equipa” e “grupo”;

> Identificacdo dos diferentes niveis de maturidade dos colaboradores e anélise dos
comportamentos do gestor face aos mesmos. Diagndstico individual.

Modulo Il - Exercer uma Influéncia Positiva na Equipa

» Comunicacao: inimigo e aliado;

» Diagnastico dos estilos de comunicacao e andlise dos seus impactos;

» O papel das emocdes na gestao de equipas;

» CondicOes de éxito: convicgdes sobre a natureza humana limitadoras do lider.

Mdédulo Il - Promover a Motivacao e o Desenvolvimento da Equipa

Motivar os outros e auto-motivacao;

Lideranca pelos valores (individuais, equipa e empresa);

Motivacdo é bom... mas ndo é suficiente! E preciso compromisso produtivo;

A delegacao de tarefas: técnicas e regras de eficécia;

Feedback: como fazé-lo de forma a desenvolver o colaborador e a equipa. Estrutura
e técnicas.

YV YV VYV

Médulo IV - AplicacBes Préticas e Simples na Lideranca do dia-a-dia.
Modulo B — Organizacdo do Trabalho e Gestdao do Tempo

Médulo | - Identificar Carateristicas Pessoais que Interfiram na Organizacdo do

Trabalho e na Gestdo do Tempo

» Carateristicas pessoais:
e Conhecimentos;
e Competéncias;
e Aptidoes;
e Capacidades;
e Motivacoes.
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Médulo 1l - A Organizacdo da Nossa Fung¢éo na Estrutura

> A localizacéo do posto de trabalho e sua relacdo com os restantes;
» A organizacao do posto de trabalho;
» A relagdo com a envolvente.

Modulo Il - O Tratamento da Informacdo Recebida e Expedida

» Rececéo / Producdo de documentos;
» Classificagao de documentos;

» Distribuicdo de documentos;

» Tratamento e arquivo.

Mdédulo IV - Como Lidar com as Interrupcdes

» Como evitar;
» Como resolver as interrupgoes.

Modulo V - Como Gerir o Telefone

» A preparagao do contato;
» O desenvolvimento da situagao;
» O encerramento do telefonema.

Mdédulo VI - Planeamento e Controlo do Tempo

» Como planear o tempo para melhorar a eficiéncia pessoal e organizacional:
e Planeamento anual,
e Planeamento semanal;
e Planeamento diario.

» Como acompanhar e controlar os resultados.

Mdédulo VII - As Tarefas Urgentes e as Tarefas Importantes

» Como proceder no seu dia-a-dia.

Mdédulo VIII - Quadros de Acompanhamento de Gestdo do Tempo e do Trabalho

» Instrumentos e sistemas a implementar.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irda mesmo dar a formacéo presencial através
da plataforma.
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O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacoes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formacéao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagédo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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