GESTAO DO TEMPO

A maior parte dos profissionais manifestam insatisfacdo na gestio do seu
tempo, com repercussdes no seu desempenho profissional e no equilibrio da
sua vida pessoal. Propomos nesta formagcdo um passo pratico para mudar
aquilo que para nos é o mais importante.

DESTINATARIOS

Empresarios, advogados e profissionais em geral com necessidade de um

melhor aproveitamento do seu tempo.

OBIJECTIVOS

v

Promover competéncias de gestdo do tempo facilitadoras da concretizagdo de objectivos
profissionais

+ Antecipar e planificar as actividades e tarefas a realizar, em termos de prioridade, de modo a
conseguir optimizar a utilizagdo do tempo
+ Identificar e corrigir hdbitos inadequados de utilizagdo do tempo
+ |dentificar factores de desperdicio de tempo e desenhar estratégias especificas para lidar com os
mesmos
PROGRAMA

1. Impacto de uma adequada utilizacdo do tempo na eficaz gestdo da vida profissional e
pessoal

Importancia de uma gestao eficaz do tempo
Sintomas de desorganizacdo e ma gestdo do tempo

Auto-diagndstico sobre a utilizagdo do tempo

2. Planeamento e organizagdo das actividades

Definicdo de objectivos em termos de resultados a atingir
O planeamento como meio para garantir a ac¢do organizada
Preparacdo e organizagdo do dia de trabalho com base em prioridades

Identificacdo de rotinas e habitos inadequados

3. Técnicas de Gestdo do Tempo

Identificar e lidar com os desperdicadores de tempo
Gestdo dos imprevistos e das urgéncias

Aprender a dizer “ndo”

Dominar a gestdo do telefone/telemdével;

Saber delegar

FORMADORA

Graca Oliveira. Licenciada em Gestdo e Administracdo Publica, com especializacdo em
Recursos Humanos é consultora de Recursos Humanos e Formagdo em varias multinacionais,
formadora e coach, com ampla experiéncia prdtica.

INFORMACOES / INSCRICOES



mailto:geral@inedem.com?subject=Gestao%20do%20Tempo

