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¢ Formagio Tecnolbgica

Esta formacao visa dotar os participantes de competéncias de organizacao
do seu trabalho para um melhor desempenho pessoal e profissional. Os
participantes deverao obter conhecimentos das principais fontes de
desperdicio de tempo e do dominio das técnicas que introduzem maior
eficacia na gestéo do tempo e das prioridades.
OBJETIVOS
Reconhecer a importancia da gestao do tempo utilizar os instrumentos
adequados para o gerir eficazmente, saber identificar as condicionantes e
definir as prioridades, assim como, aprender a delegar e atribuir
responsabilidades a outros, sdo o grande objetivo desta formacéo.
DESTINATARIOS
Esta acao destina-se a todos os colaboradores que desejem eliminar
desperdicios de forma a otimizarem a gestdo do tempo nas suas funcoes.
CONTEUDOS PROGRAMATICOS
¢ Gestdo do tempo e registo de atividades diarias;
e Instrumentos de gestao e o fator tempo;
¢ A competitividade no mercado;
¢ A satisfagao pessoal;
e I[dentificacdo dos desperdicios;
e Diferencas entre tarefas importantes e urgentes;
¢ Pontos de bottleneck (constricao);
e Mestas para eliminar as constri¢des;
¢ A importancia do Nao;
¢ Controlo de interrup¢des a adiamentos;
¢ A importancia da delegacgao de tarefas;
¢ A agenda de trabalho;
e Saber planear semanalmente;
e Tempo pessoal;
¢ O que fazer com o tempo economizado;
e Rever a situacdo da rotina e implementar melhorias.
PRE-REQUISITOS
Nao Aplicavel
DURACAO
24 horas
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