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Gerir o Caos — Como definir Prioridades e Decidir sob Pressao

Objetivos Gerais:

Este Curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e skills necessarios a
gerirem eficazmente o0 seu tempo e as suas prioridades para conseguirem tomarem
decisOes estruturadas e eficientes mesmo sob pressao.

Objetivos Especificos:

No final do curso os participantes saberao:

e Analisar a origem das adversidades e o seu impacto no ambiente de trabalho;

e Ser mais eficientes na gestdo do seu tempo, sabendo priorizar as tarefas e
manter o focus;

e Desenvolver ferramentas de ajuda na definicao de prioridades;

e Comunicar eficazmente com os outros através de técnicas apropriadas;

e Ganhar a cooperacdo dos outros através da comunicacao franca dos riscos
existentes;

e Tomar decisdes estruturadas e sustenta-las com as informacdes existentes;

e Analisar novas técnicas e estratégias de gestao do tempo;

e Desenvolver ferramentas de ajuda na tomada de decisdes dificeis e sob pressao.

Destinatarios:

Este Curso destina-se a todos os profissionais que necessitem gerir muito eficazmente
0 seu tempo para conseguirem decidir e trabalhar simultaneamente em multiplos
projetos com prazos apertados e com graus de incerteza, onde a gestédo do tempo e a
definicao certa de prioridades séo fatores criticos de sucesso.

Carga Horéria:

12 Horas

Conteudos Programaticos:

1. Analise critica sobre a situagao de “caos” no local de trabalho

e I|dentificacéo e andlise das fontes de origem das adversidades e problemas;

e Determinacdo do impacto destas adversidades ao nivel do individuo, das
equipas e da Organizacéo;

¢ Inicio do desenvolvimento de um Plano de Ac¢Oes para gerir as situacdes de caos
no local de trabalho.
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Determinacao de prioridades como ponto de partida

e Entender a razéo pela qual a determinagéo de prioridades é um fator Critico;
e Ser Pro-ativo vs. Reativo;

e Analisar como “gasta” realmente o seu tempo;

e Negociar a gestao do seu tempo;

e Analisar novas técnicas e estratégias de gestdo do tempo.

Manter o foco nas prioridades

e Revisdo Diéria do Plano de Trabalho;

e Desenvolver ferramentas de ajuda na definicao de prioridades:
= “Disciplinar” os utilizadores nas suas solicitacoes;
= Estimativas e definicdo de prazos realistas;
= Gestéo das interrupgoes.

. Aimportancia de uma boa comunicag&o assertiva

e A importancia da Comunicacdo Assertiva na gestdo da mudanca e da pressao

no local de trabalho;
e Saber responder assertivamente e ndo reagir a “provocagdes’;
e Saber dizer “nao”.

Decidir sob pressao

Determinar os riscos da tomada de decisao sob pressao;
“Lembrar” boas decisdes e leva-las em consideracéo;
Desenvolvimento mental de um “Guia de Procedimentos”;
Regras basicas da Gestao do Stress.
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