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Objectivos:

Adquirir o conhecimento de
ferramentas de apoio a gestao
: registar o tempo utilizado
para cada tarefa; Utilizar
calendarios e agendas para
coordenar diversas
actividades das equipas;

Mé.dulc‘) 1- As 4 ferramentasde  pasdulo 6- . In.s_crigéo:
apoio a gestdio do tempo: trainingcare@trainingcare.pt
Registo de tempos (time log);
Calendarios/Agendas (calendars,
schedules) ; Gestores de
Projectos (ProjeCt planners) ’ Méd“lo 7- Promogéo de Modalidade da Formag3o:
Lista de tarefas (To do lists, task debates e Workshops Comportamental

managers) ; internos; Metodologia da Formagdo:

UHIPET © GESHENT EI2 [IRe/SETRS Métodos pedagdgicos activos e
para coordenar tarefas e Méddulo 2- 0 benchmarking ] interactivos com énfase no trabalho

coOMpromissos; . 8 '8 : _
. ’ como ferramenta de apoio a - i & : de grupo, debates, simulacdes e

Potencialidades do
Microsoft Outlook ;

o !

gestdo; g K A R ' estudos de caso — 0 nosso modelo
E7 Y : . step by step - .

Madulo 3- Elaboragdo e =~ S = i B Metodologia de Avaliag3o:

aplicacdo de questionarios de = § | Avaliacao da reaccao dos formandos.

avaliacao; _ ' s A Acompanhamento de resultados.

Avaliacgao da eficacia da formagao.
Local, Data, Horario e Duragdao:
Lisboa / luanda.

5 dias - 20 horas

Formador(a):

Dra. Sonia Karitsis Formadora

Madulo 5- Aplicacdo da 1 . : certificada
ferramenta de Balance
Score Card;

Ma@dulo 4- Realizacdo de
- entrevistas com
colaboradores;

raining
are
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