GGALILEU

Gestao do Tempo e Organizacéo do Trabalho
Desenvolvimento Pessoal

Live Training ( também disponivel em presencial )

- Localidade: Lisboa

- Data: 20 Nov 2023

- Preco: 560 € ( Os valores apresentados n&o incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horario: Tarde das 14h00 - 17h30

- Nivel: Entrada

- Duracédo: 14h

Sobre 0 curso

No final do curso Gestdo do Tempo e Organizacao do Trabalho, os participantes deverao ser capazes
de:

- Organizar as suas tarefas diarias, de modo a gerir eficazmente o seu tempo;
- Desenvolver atitudes construtivas nas suas relacdes de trabalho;

- Desenvolver capacidades de lideranca e de motivacéo dos colaboradores;

- Utilizar adequadamente o tempo, como forma de aumentar a eficacia da sua organizacéo pessoal;
- Definir fungbes e formular objetivos de trabalho;

- Planificar a sua atividade em funcéo de objetivos;

- Identificar tarefas criticas;

- Estabelecer critérios para priorizar as atividades para si e para 0s outros;

- Delegar eficazmente: qué? A quem? Comao?

- ldentificar caracteristicas para gestédo do tempo;

- Gerir as interrupcoes;

- Melhorar a utilizacédo do telefone;

- Distinguir tarefas urgentes e importantes;

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

Destinatarios

Todos os que necessitem de melhorar a sua organizacao pessoal e gestdo do tempo no sentido de



conseguir uma maior eficacia e eficiéncia no seu dia-a-dia profissional.

Metodologia

Através de ferramentas praticas, a metodologia a utilizar baseia-se na experiéncia como forma de

fixacdo dos conceitos e valores apresentados. Das sessoes, fazem parte:

- Método ativo, com constante interacdo com os participantes de maneira a que haja facilitacdo para a
criacdo de ideias e confirmacao dos conteudos apreendidos;

- Vivéncias e exercicios que permitam a partilha e o crescimento;

- Formacgéo centrada no formando, promovendo a autoaprendizagem e a descoberta do eu e do outro;

- Criag&o de planos de acao para melhoria de competéncia pessoais e profissionais.

Programa

- Enquadramento Geral

- Gestéo do trabalho, tempo e stress

- Os ladrdes de tempo

- ldentificar desperdicadores de tempo
- Os economizadores de tempo

- Objetivos, Funcdes e Tarefas

- Medidas para melhorar o aproveitamento do tempo
- Compreender o que é o Stress

- A utilizagdo do Correio Eletrénico

- Plano de acao de melhoria

- Encerramento e feedback da acéo

Enquadramento Geral

- Introducao e Objetivos;

- Validacéao pelo formador das necessidades especificas dos formandos.
Gestao do trabalho, tempo e stress

- O que entendemos por Gestdo do Tempo, e as suas dimensoes;
- Principios da administracdo do tempo: Objetivo Priorizagdo Controlo

- Planeamento — Porqué Planear; Gerir Prioridades; Etapas do Planeamento; Plano de Acao.

Os ladrdes de tempo



- Andlise da utilizagédo do tempo;
- ldentificacéo dos principais “ladrées” do tempo, como ferramenta de gestéo e organizacao das rotinas
diarias.

Identificar desperdicadores de tempo

- Externos e internos;
- Planos de acéo para reduzir e minimizar os desperdicadores de tempo;
- Impactos na competitividade;

A sindrome da urgéncia;

- O paradigma da importancia;

A procrastinacéo.
Os economizadores de tempo

- Saber dizer nao;

- Conhecer o conceito de stresse e que variaveis intervém no processo.
Objetivos, Funcdes e Tarefas

- Definicao de funcdes e atividades, para construir de forma estruturada agenda do dia;

- Formulacao de objetivos profissionais, para um maior rigor na caracterizacao das tarefas.
Medidas para melhorar o aproveitamento do tempo

- Definir objetivos, planificar as medidas e as atividades;

Modelos de planificacéo escrita;
- Controlo de interrupcgoes;

- Metodologia para a planificacédo das tarefas.

Compreender o que é o0 Stress

O lado positivo e o lado negativo do stress: 0 bom e 0 mau stress;

Consequéncias fisicas, psicolégicas e organizacionais;
- Identificar as fontes internas e externas de stresse: conhecer 0s seus “stressores” e 0s sinais de
alerta;

- Diagnosticar os seus niveis de stress;

Tomar consciéncia que ndo somos ndo passivos face ao stress.
A utilizagdo do Correio Eletronico

- 8 Principios basicos da comunicac¢ao escrita;

- Regras da Comunicacao Virtual.



Plano de acédo de melhoria
- Desenvolver uma planificacdo previsional da atividade.

Encerramento e feedback da acéo



