Conteudo de Formagao a Distancia

Gestao do Tempo e Organizacao do Trabalho

Objetivos Gerais

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam desenvolver de forma
consciente atitudes e competéncias promotoras de uma gestdo do tempo eficaz, em
articulacdo com uma inteligente organizacéo do trabalho.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

o Perceber a sua relagcdo com o tempo;

« Refletir sobre a importancia do tempo enquanto recurso fundamental para atingir
objetivos, aumentar a produtividade e alcancar sucessos;

o Analisar os desperdicadores de tempo presentes no seu dia a dia;

o Compreender a aplicabilidade das leis e principios de gestdo do tempo;

o [Estabelecer uma escala de valores e formular os seus ideais pessoais, através da
definicdo de objetivos e metas;

« Compreender a importancia e a aplicabilidade de estabelecer prioridades;

o Desenvolver e aperfeicoar competéncias de planeamento de atividades e tarefas;

« Analisar a atual realidade da organizacéo pessoal, sinalizando necessidades de mudanca
e melhoria.

Destinatarios

A todos os profissionais que necessitem de utilizar e/ou otimizar estratégias e ferramentas
gue Ihes permitam tirar o maior partido do tempo e da organizacao do trabalho, assentando
numa intervengcdo muito pratica e individualizada, completamente adaptada a sua
realidade.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligagcdo 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 Horaria

15 horas

DISGCOCPOO078 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 6090 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P063_00


http://www.highskills.pt/
mailto:geral@highskills.pt

HIGH SKi

- Conteudo de Formagao a Distancia

Conteddo Programatico

Mdédulo 0 — Apresentacado de Plataforma e Método de Utilizacéo

Modulo | = Uma Introducédo a Gestédo do Tempo:
» O nosso tempo e o0 tempo dos outros — uma analise da realidade;

> O tempo como recurso - conceitos de gestdo do tempo;
> Os desperdicadores de tempo;
> Leis e principios de gestédo de tempo.

Modulo Il = O Planeamento na Gestdo do Tempo:
» Definicdo de metas e objetivos;

» Estabelecimento de prioridades;
» Planeamento de atividades e tarefas — planos de tempo e planos de trabalho;
» A organizacéo pessoal e o espaco de trabalho.

Moédulo Il = Plano de A¢éo Pessoal e Profissional:
» Os desafios atuais da gestao do tempo — a popularizacéo do teletrabalho;

» A gestdo da agenda pessoal,
» Do plano a acao.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagao.

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

Esta formagéao é certificada e reconhecida.
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