Médulo 1 - Caracteristicas pessoais
relativamente a Gestao do Tempo:

-Reconhecer as perspectivas chave face a gestao do tempo.
-Clarificar o seu papel profissional relativamente a finalidade da
sua fungéo (misséo).

-Diagnosticar a utilizag&o do seu tempo através dos 4 niveis de
analise.

-ldentificar as suas dificuldades face a gestdo do tempo e
localizar os principais factores de desperdicio de tempo.

- |dentificar e conhecer os cronofagos.

Médulo 2 - Definicao estratégica das
prioridades:

-Distinguir as duas dimensdes chave para a definicédo de
prioridades — a importancia e a urgéncia.
- Clarificar as prioridades em fungéo da técnica ACET.

Médulo 3 - O Stress e o Tempo:

-ldentificar o stress positvo e o0 negativo e as suas
consequéncias na organizagéo do trabalho pessoal.
-Aprender a agir em vez de reagir.

-As estratégias de adaptagéo e controlo do stress

Médulo 4 - A Delegagao para a gestao do
tempo:
-Analisar as tarefas susceptiveis de serem delegadas.

-Preparar as pessoas para a delegagao.
-Utilizar as quatro fases do processo de delegagao .

Médulo 5- As 4 ferramentas de apoio a
gestao do tempo:

-Registo de tempos (time log).
-Calendarios/Agendas (calendars, schedules).
-Gestores de Projectos (Project planners).
-Lista de tarefas (To do lists, task managers).
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Médulo 6 — Ganhar tempo:

-Desenvolver uma estratégia que permita optimizar as relagdes com o
meio.

-As 12 regras fundamentais para uma eficaz gestao de tempo.

- Planificar as actividades com base nas prioridades.

-A importancia da planificagéo da actividade.

Médulo 7- A estruturagao da rotina:

-0 n° de responsabilidades e a importancia do planeamento.

-Andlise do estilo de organizag&o pessoal: orientagéo para as tarefas
versus orientagédo para as relacdes.

-A organizag&o do local de trabalho: a gestéo da documentagéo e do
espago fisico.

-0 planeamento como meio para atingir resultados: do planeamento
diario ao anual.

-A definicao de objectivos e a congruéncia entre objectivos pessoais e
organizacionais.

-A Focalizag&o no importante: distinguir o essencial do acessério.
-Definir prioridades: Urgéncia versus importancia.

-Gestdo de prioridades: o que fazer quando a agenda esta cheia
de prioridades? —
-A auto-disciplina.

Médulo 8- Os desperdicios de tempo:
-Como é que se perde tempo?

-Os adiamentos e as interrupgoes.

-Tratar situagdes ndo programadas.

-A gestdo de situagdes conflituosas.

-A obsessao com a perfeicéo.

-0 detalhe & mesmo importante? Qualidade versus quantidade. .~
-0 cansago fisico e mental e repercussdes a nivel mnésico. Inscri ¢ao.
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Modulo 9- Reunides de Trabalho:

-Os aspectos Essenciais: Importancia e Utilidade. Vantagens e
Desvantagens. Tipos de Reunides.

- Desenvolver Novas Ideias: Persuadir para Tomar decisdes
participadas e Delegar Tarefas e Responsabilidades.

-Como Gerir os Varios Tipos de Participantes.

-Estratégias Pés-Reunido - como Assegurar que o Planeado e
Acordado é Realizado;
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