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Organizacao do Trabalho e Gestdo do Tempo

Introducéo

Se néo planear corretamente o caminho para chegar ao seu destino, nunca saberéa

guanto tempo precisa para o atingir!

A organizacao do tempo da sua equipa de trabalho é a sua preocupac¢éao central.

Objetivos Gerais:

Este curso € dirigido a todos os profissionais que querem nortear a definicdo de
objetivos pessoais e profissionais em especial aos seus colaboradores/equipa.

A elaboracdo de planos de delegacdo de competéncias para os membros da sua
equipa de trabalho e para si.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficarao aptos:

e Aplicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade profissional.
e Aplicar os principios de organizacdo do trabalho em equipa e elaborar um
plano de acdo pessoal

Destinatarios:

A todos os profissionais que necessitem e queiram melhorar a sua performance

pessoal e profissional através de uma gestéo eficaz do seu tempo e prioridades.

Carga Horéria:

6 horas
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Conteudo Programatico:

v' Mdédulo | - Gestao do tempo:

e Autoavaliacédo na gestédo do tempo:

o Se o tempo de que dispde ndo é suficiente, o problema ndo é do
tempo!

o Leis de Pareto;
o Leidas Sequéncias Homogéneas;
o Leide Parkison.

e Planeamento na gestao do tempo:
o Desperdicadores de tempo;
o Uso do meu tempo versus O tempo dos outros.

e Técnicas de gestao do tempo:

o “O trabalho tende a ocupar todo o tempo disponivel”.

v' Médulo Il = Organiza¢ado do Trabalho:
e Trabalho em equipa:
o Elaboracado de Planos detalhados, semanais e Diarios.
e Plano de acgéo pessoal:
o Determinar Metas e Objetivos;
o SMART.

v' Médulo Il = Trabalho pratico:
e Exercicios préatico — o seu dia a dia:

o 1 - Quais as maiores dificuldades que identifica na gestdo do seu
tempo?

o 2 - Quais as técnicas de planeamento e gestdo do tempo, que
aprendeu? Explique cada uma delas.

o 3-Como é que as técnicas o vao ajudar no seu dia a dia?

o 4 - Planeie a sua préxima semana.
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