
 

AÇÃO DE FORMAÇÃOAÇÃO DE FORMAÇÃOAÇÃO DE FORMAÇÃOAÇÃO DE FORMAÇÃO 

Organização e Gestão do TempoOrganização e Gestão do TempoOrganização e Gestão do TempoOrganização e Gestão do Tempo    O tempo é, provavelmente, o maior fator condicionante da eficácia profissional e, seguramente, um dos aspetos mais negligenciados, prejudicando assim a análise e reflexão cuidadas, bem como o planeamento das tarefas e a gestão das prioridades. Em consequência surge a exaustão, a depressão e o desperdício de recursos. Por outro lado, uma má ou deficiente gestão do tempo pode estar na origem de bastante stress acumulado. Há pessoas que sofrem da síndrome da falta de tempo e não veem razões para mudar hábitos…no entanto, há que reconhecer que todos conseguimos arranjar tempo para fazer aquilo que desejamos realmente fazer! O tempo é essencialmente uma questão de vontade, motivação, disciplina e prática! “O tempo é aquilo que fazemos dele” (Anónimo)  
CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOSCONTEÚDOS PROGRAMÁTICOSCONTEÚDOS PROGRAMÁTICOSCONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 1.1.1.1. O valor do tempo no trabalho 2.2.2.2. Sintomas da má gestão do tempo 3.3.3.3. A identificação das áreas-chave de eficiência no trabalho (áreas funcionais) 4.4.4.4. Cuidados na programação da agenda de trabalho 5.5.5.5. A Tríade do Tempo ideal nas Organizações 

6.6.6.6. A matriz das importâncias e das urgências: o que fazer em cada caso? 7.7.7.7. O controlo da utilização do tempo de trabalho - dicas úteis 8.8.8.8. Ferramentas práticas: Planear, Antecipar, Estabelecer prioridades e Equilibrar  
OBJETIVO GERAL OBJETIVO GERAL OBJETIVO GERAL OBJETIVO GERAL  Dotar de competências técnicas e comportamentais à otimização do tempo de trabalho, motivando para um controlo eficaz da utilização do tempo de trabalho e para a organização e disciplina pessoal no desempenho das suas funções.  
OBJETIVOS ESPECÍFICOS  OBJETIVOS ESPECÍFICOS  OBJETIVOS ESPECÍFICOS  OBJETIVOS ESPECÍFICOS   - Planear e organizar as atividades profissionais, a partir da identificação das áreas-chave de trabalho; - Gerir prioridades no trabalho, distinguindo as tarefas do ponto de vista do seu grau de importância e urgência; - Distinguir as três esferas do tempo, relacionando-as com a matriz importante-urgente; - Aplicar as principais ferramentas de otimização do tempo de trabalho, de acordo com a gestão de prioridades.   
METODOLOGIAS DE METODOLOGIAS DE METODOLOGIAS DE METODOLOGIAS DE FORMAÇÃO E AVALIAÇÃOFORMAÇÃO E AVALIAÇÃOFORMAÇÃO E AVALIAÇÃOFORMAÇÃO E AVALIAÇÃO    Conjugação entre os métodos expositivo e interrogativo, para a sistematização dos conceitos-chave, e o método ativo/participativo para a reflexão e análise em grupo das práticas inerentes aos conteúdos abordados. Em todos os momentos formativos será feito recurso à técnica de visualização. Isto porque nós lembramos, selecionamos, interpretamos e identificamos o nosso contributo, melhor, quando ouvimos e vemos ao mesmo tempo. 
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