UFCDs - Unidades - Formacao Modular

0382 - Gestao do tempo e organizagao
do trabalho

Designacdo da UFCD: Gestdo do tempo e organizacdo do trabalho
Cédigo: 0382
Carga Hordria: 25 horas

Pontos de crédito: 2,25

Objetivos

e Aplicar técnicas de gestdo do tempo no dmbito da atividade profissional.
Aplicar os principios de organizagdo do trabalho em equipa e elaborar um
plano de acdo pessoal.

Recursos Diddticos

Conteudos
e  Gestdo do tempo
. Auto-avalia¢do na gestdo do tempo
- Tempo como recurso
- Leis e principios de gestdo de tempo
- Identificacdo de caracteristicas pessoais
- Andlise de desperdicadores de tempo
Planeamento na gestdo do tempo
- Determinar metas e objectivos
- Elaboracdo de planos detalhados, didrios e semanais
- Utilizacdo de check-lists
- Definicdo e gestdo de prioridades
Técnicas de gestdo do tempo
- Organizacdo do dia de trabalho
- Agrupamento de tarefas
- Controlo das interrupcdes e dos telefonemas
- Utilizac@o da agenda como recurso estratégico
- Optimizac&o das novas tecnologias
e Organizacdo do trabalho
Trabalho em equipa
- Organizacdo e conducdo de reunides
- Producdo de resultados através de reunides
- Delegacdo de tarefas a equipa de apoio comercial

e Plano de acdo pessoal
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