@) ISEJIL CONTEUDO PROGRAMATICO &)

Seja Proactivo, Seja Empreendedor ACADEMIA FOCOD

GESTAO DO TEMPO E ORGANIZACAO DO TRABALHO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Mddulo | — Uma Introdugdo a Gestdo do Tempo
o Arelacdo pessoal com o tempo
« Tempo como recurso estratégico
 Identificacdo de desperdicadores de tempo

» Leis da gestdo do tempo: Lei de Pareto, Parkinson e outros principios fundamentais

Maddulo Il — O Planeamento na Gestao do Tempo
o Estabelecimento de prioridades
« Planeamento eficaz de tarefas e atividades
» Definicdo de metas e objetivos realistas

« Ferramentas de apoio a organizac¢do do trabalho

Moédulo 11l - Plano de Agao Pessoal e Profissional
« Diagndstico da atual organizagdo pessoal
« Técnicas para melhorar a produtividade diaria
« Construcdo do plano de melhoria continua

« Compromisso com a agdo e mudanga comportamental

DURAGAO: 15 Horas
N.2 DE PARTICIPANTES POR TURMA: MiNIMO 8 / MAXIMO 12
CERTIFICAGAO: CERTIFICADO DE PARTICIPACAO (ACADEMIA FOCO / DISEJIL)
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