5
%

Contelido de Formacédo

LEe— ¢

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Gerir o Tempo com Sucesso

Objetivos Gerais:

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam adquirir, aprofundar e
reforcar conhecimentos e competéncias ao nivel da gestdo do tempo e organizacao
do trabalho.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Identificar os principios da organizacao e gestao do tempo;
e Identificar e aplicar os instrumentos e técnicas de organizacdo e gestdo do
tempo com eficacia e rentabilidade.

Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os profissionais que necessitem conhecer e aprofundar
0s conhecimentos e competéncias ao nivel da organizacao e gestao do tempo.

Carga Horaria:

07 horas

Conteudo Programatico:

Médulo | —= Principios da Gestédo do tempo
e Como planear eficazmente o tempo e as tarefas;

e Autoanalise de competéncias.

Médulo Il - Ferramentas de Gestao Eficaz do Tempo
e Agendas: tipos e caraterizagao;

e Mapas de tarefas: tipos e caraterizacao;

Moédulo IIl - As Armadilhas do Tempo
e Principais “ladrbes” do tempo: reunides, e-mail e telemovel;
e Introspecao, analise e comentario (individual e em grupo).
Moédulo IV - Plano de Acéao
e Criagéo e desenvolvimento de plano de gestéo de tarefas;

e Apresentagdo e comentarios.
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