rograma

Médulo 1 - Organizagao e Planeamento:

- Diferencga entre “Estar Ocupado” e “Ser Eficaz”.
-0 Planeamento como Meio para conseguir Resultados.
-Integracdo do Planeamento a Curto, Médio e Longo

Prazo.

-Seleccionar e fazer as Coisas Importantes.
-Estratégias para Tarefas Menores.

-Como Estabelecer Prioridades.

-Tempo Ocupado e Tempo Disponivel.

Médulo 2 — O Cérebro como Recurso Principal:
Niveis Cerebrais. Razdes de Cansaco e Ineficiéncia.
-Energia: a sua relacdo com a Visdo Global e o

Controlo.
-Memoria e Recordagdo

o de um Sistema d

Maddulo 4- A Mesa de Trabalho:

-Organiza¢do do Local de Trabalho no sentido de

Melhorar a Produtividade.
-Gestdo da Documentagao.
-Gestdo da Informacao.
-Gestdo do Espaco

Modulo 5 — Como Evitar os “Ladroes de
Tempo”:

-Identificar e lidar com 0s
Desperdigcadores de Tempo

-Dominar a Gestdo do Telefone/
Telemodvel/-E-Mail.

-Gerir o uso do e-Mail

-Visitas imprevistas.

-Eu proprio “Ladrdo de Tempo”.

-Atitude de adiar o Importante e fazer as
pequenas coisas.

- Gerir com Eficicia as Interrupgdes
Diarias

-Aprender a dizer “N3o”

-Saber Delegar

Modulo 6- As Dimensdes do Stress:

- O que é o Stress.
- Factores de Stress.
- Efeitos Psicossomaticos do Stress

Modulo 7- Factores Geradores de Stress
e Qualidade de Vida:

-Caracterizagdo e Contextualizagao: Evite
o Stress aos seus primeiros Sinais.

-- Stress positivo e o Stress negativo:
Consequéncias Vantajosas e
Desvantajosas na organizagao do
Trabalho.

-— Dicas para aprender a Agir ao invés de
Reagir.

-— As Estratégias que permitem o
Controlo do stress.
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Inscrigao:
trainingcare@trainingcare.pt

Modalidade da Formagao:
Comportamental

Metodologia da Formagao:
Métodos pedagodgicos activos e
interactivos com énfase no
trabalho de grupo, debates,
simulagdes e estudos de caso — o
nosso modelo step by step
Metodologia de Avaliagao:
Avaliagao da reac¢ao dos
formandos.

Acompanhamento de resultados.
Avaliagdo da eficacia da
formagao.

Local, Data, Hordrio e Duragao:
Lisboa / luanda.

5 dias - 20 horas

Formador(a): Dra. Sénia
Karitsis Formadora certificada
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