Referencial do Curso Gestao do
Tempo




REFERENCIAL

1. DATADE INICIO:

De acordo com o Plano de Formacao.

2. DATA DE FIM:

De acordo com o Plano de Formagao.

3. MODULOS:

Mddulo 1 - Principios da Gestdo do tempo;

Modulo 2 - Definicdo de prioridades;

Mddulo 3 - Planeamento e organizacao

Modulo 4 - Os desperdicadores do tempo (Crondfagos)

Modulo 5 - Construgdo de um plano de ac¢dao com objectivos de mudanga, etapas e meios

de accdo.

4. DURAGAO: 7 horas

5. FORMADOR: A definir.

6. DESTINATARIOS:

&l Quadros e Técnicos de OrganizagcBes ou outros a quem o tema suscite interesse.
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REFERENCIAL

7. PRE-REQUISITOS:

ol 122 Ano de Escolaridade

d Esta ac¢do estd concebida para um maximo de 18 formandos por acgao.

8. OBIJECTIVO GERAL:

d Definir técnicas e planos que favorecam a optimizacdo de tempos de trabalho.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS:

No final do curso os formandos devem:

| Perceber a relevancia da gestdo do tempo
d Identificar as técnicas e estratégias de gestdo do tempo
d Reconhecer a importancia do planeamento das tarefas na optimiza¢ao do trabalho.

9. CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Modulo 1- Principios da Gestdo do tempo

A. Introducdo a gestdo do tempo
B. Gestdo do tempo como um desafio pessoal e organizacional
C. Identificacdo das caracteristicas pessoais: ritmos bioldgicos; identificar os seus pontos

fortes e a melhorar;

D. Leis e principios de gestdo do tempo

IMP 012_01
Pag. 3/6



REFERENCIAL

Modulo 2 — Definicao de Prioridades

A Prioridades pessoais, profissionais e funcionais
B. Saber distinguir o importante do urgente
C. Saber pensar em termos de objectivos

Modulo 3 — Planeamento e Organizacdo

A Planificagdo previsional da actividade
a. Utilizacao da agenda

b. Planificar a longo, médio e curto prazo
c. Gestdo das interrupgdes didrias

Mdédulo 4 — Os desperdicadores do tempo (Cronéfagos)

A. Como gerir e ultrapassar os principais desperdicios de tempo
a. Organizacao e dinamizacao de reunides

b. Gestdo de contactos telefonicos e/ou pessoais

c. Principios basicos para a delegacao de fun¢des bem sucedida

Moddulo 5 — Construcdo de um plano de accdo com objectivos de mudanca, etapas e meios

de accao

10. MODALIDADE DE FORMAGAO:

Formacao Inicial
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REFERENCIAL

11. METODOLOGIA DO CURSO:

Formacdo presencial (em sala) — serd seguida uma metodologia baseada em pedagogia

activa, recorrendo-se de forma estruturada ao método interrogativo, corrigindo e

estabilizando conhecimentos e comportamentos associados aos objectivos do programa.

Formacao pratica (em sala) — resolugao de exercicios praticos de aplicagao.

12. FORMAS DE ORGANIZAGAO:

A formagado serd ministrada em sala.

13. AVALIACAO

O aproveitamento no curso de formacdo é objecto de Avaliacdo de acordo com as seguintes

fases:

| Avaliagao diagndstica aos conhecimentos dos formandos realizada no inicio da sessao

utilizando o método interrogativo.

d Avaliacdo formativa realizada através da aplicacdo de exercicios praticos ao longo da

sessao.

d Avaliacdo sumativa realizada por teste escrito constituido por 5 questdes de escolha

multipla

14. RECURSOS MATERIAIS E PEDAGOGICOS

d Manuais de apoio devidamente ilustrados;
d Exercicios praticos;
IMP 012_01

Pag. 5/6



REFERENCIAL

d Dossier técnico pedagdgico;
d Salas com espaco, sonorizacao e luminosidade adequadas;
d Quadro ceramico ou “Flip Chart”

d Computador portatil

d Video projector

15. LOCAL:

De acordo com o Plano de Formacao.
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