Sagabi - Formagao Sem Barreiras

Orgamnizacso Pessoal @ Gesltdo co Tempo

Destinatarios:
Pablico em geral

Objectivo Geral:
Contribuir para aumentar a eficacia e a eficiéncia na gestdo do tempo nos contextos pessoal e
profissional

Objectivos Especificos:

= Conhecer o estilo de organizacdo pessoal e a sua importdncia na gestdo do tempo

= Aumentar a eficacia na utilizacdo do tempo em fungdo do tipo de tarefa

= Identificar os principais factores de perda de tempo e as consequéncias ao nivel da produtividade

= Desenvolver técnicas e conceber esquemas alternativos eficientes ajustados ao desempenho das
funcoes

Destinatarios:
Todas as pessoas interessadas em desenvolver competéncias ao nivel da sua organizagdo pessoal e

profissional
Carga Horaria: Preco: Modalidade: Organizagao:
15 horas 95€ Continua/Actualizagdo A Distancia

Conteudos Programaticos:
1. Tipologia na Organizagao Pessoal, Profissional e na Sociedade:
1.1. Organizacao do Trabalho e da Sociedade
1.2. Auto - Conhecimento dos Estilos de Organizagao Pessoal
1.3.Vantagens e Desvantagens dos Diferentes Estilos
2. Analise das Tarefas e das Rotinas
2.1. Adequacao de Tarefas
2.2.Andlise de Tarefas e Rotinas
2.3. Prioridades e Tarefas
2.4. Calendarizagao das Tarefas
3. As Perdas de Tempo e os seus Factores Causais
3.1. Maximizar a Eficiéncia Pessoal
3.2.Classificacdo de Documentos
3.3.0rganizacdao e Racionalizacdo do Espaco
3.4. Interrupgoes
3.5. Filtrar Informagodes
4. Os Critérios de Reparticdo do Tempo
4.1. Custos do Tempo
4.2.Divisao de Tarefas
4.3. Avaliagao da Eficiéncia
5. A Gestdao do Tempo e os Planos de Acgao/Intervencao
5.1.Planear o Dia
5.2.Planeamento a Longo Prazo
5.3.Planeamento Eficaz vs Eficiente
5.4.Uso de Mapas Mentais
5.5. Atitude Positiva
6. Gestdo do Tempo da Equipa de Trabalho
6.1. Delegar com Eficiéncia
6.2.Responsabilidades e Tarefas ndao Delegaveis
6.3. Plano Pratico de Delegagdo
6.4. Principios Gerais da Gestdo do Tempo
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Metodologias:

1.ExposicOes teorico-praticas;

2.Utilizacao de meios audiovisuais e tecnologias de informagdo e comunicacdo por intermédio de uma
plataforma e-learning www.sagabivirtual.com;

3.Realizagdo de actividades e trabalhos individuais.

Avaliagao:

Continua efectuada em cada modulo em funcdo dos parametros definidos: Capacidade de
Aprendizagem, Organizacao, aptiddo para a Comunicagao, Iniciativa, Pontualidade, Assiduidade,
Participacao nas actividades promovidas pelo formador, Execucao e Pontuagdao de testes e trabalhos
entregues nos prazos estipulados.

Recursos e Materiais Pedagogicos:
Plataforma e-learning através de internet.
Manuais em formato digital desenvolvidos pelo formador.

Localizagao:
www.sagabi.pt

Requisitos Técnicos:
Computador com ligacdo a internet

Proximas Accoes:

-~ 3SETO08/16SET08 - 10SET08/23SET08 - 17SETO08/30SET = 24SET08/70UT08 = 10UTOE
> 80UT08/210UT08 = 150UT08/280UT08 = 220UT08/4NOV08 = 290UT08/11NOV
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