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MODULO 1 — A IMPORTANCIA DE
GERIR O TEMPO

*Reconhecer a importancia de realizar uma
gestdo eficaz do tempo.

*Definir conceito de tempo.

eldentificar as caracteristicas do tempo.

MODULO 2 — ANALISE CRITICA DA
UTILIZACAO DO TEMPO

e|dentificar a lei dos ritmos Bioldgicos.
eldentificar as variantes e aplicagdo da lei de
Parkinson.

*Reconhecer o0s critérios habituais de
distribuicao do tempo.
*Reconhecer o0s principais crondfagos ou

dispersores do tempo.

*Distinguir as sequéncias homogéneas de
trabalho.

*Reconhecer os sintomas associados a ma
gestdo do tempo.

eIdentificar os beneficios associados a gestao
eficaz do tempo.
*Reconhecer e  aplicar
autocontrolo e autodominio.

técnicas de

MODULO 3 -
ESTRATEGICAS PARA GERIR
MELHOR O TEMPO

e|dentificar as etapas para
implementar uma eficaz gestdo do
tempo.

*Reconhecer as vantagens de pensar
em termos de objectivos.

*Definir  objectivos pessoais e
profissionais.

*Reconhecer a importancia de
conciliar objectivos pessoais,
profissionais e organizacionais.
*Hierarquizar tarefas de acordo com
as prioridades.

*Avaliar o impacto da lei de Pareto
nas actividades diarias.

*Analisar as praticas de trabalho
individuais.

*Avaliar a organiza¢do do posto de
trabalho.

MODULO 5 -
RESOLUCAO DE
PROBLEMAS E
TOMADA DE
DECISAO

*Distinguir resolucdo de
problemas e tomada de
decisao.

*|dentificar as etapas para a
tomada de decisao.
*Reconhecer os cuidados a
ter na tomada de decisao.

MODULO 4 - ETAPAS DO PLANEAMENTO

* |dentificar as principais dificuldades associadas ao planeamento.
*Avaliar a importancia do planeamento para a eficaz gestdo do

tempo.

* |[dentificar diferentes tipos de planeamento.
* Reconhecer as diferentes etapas do planeamento de acc¢ao.

Modalidade da Formagao:
Comportamental

Metodologia da Formagao:
Métodos pedagdgicos 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 reacc¢ao dos
formandos.

Acompanhamento de resultados.
Avaliag¢do da eficacia da
formacgao.
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