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Eficacia Pessoal ESTRUTURA DO CURSO

e Gestao do

Tempo

Data de realizagao: 27 e 29 maio, e
02 e 05 junho

Duragdo: 14h (ministradas em 4 dias: 3,5h/dia)

Horario: 09h30 - 13h00

Forma: Live Training

O Live Training baseia-se na troca de experiéncias e interacdao entre
os participantes e o facilitador.

Sera utilizada uma plataforma digital, que permite ao facilitador a
dinamizacdo da formacdo de forma idéntica a que é feita na
formacao presencial. Para além da partilha de documentos, todos

os participantes podem interagir e participar.
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Eficacia Pessoal ESTRUTURA DO CURSO

e Gestao do

Tempo

Valor de inscrigao base: 440€ + VA

PRECO ESPECIAL DE
LANCAMENTO:

12 inscrigao: 349€ + IVA
22 inscricao: 265€ + IVA
32 inscrigao: 175€ + IVA

*A realizacao da acao dependente de n2 minimo de inscricdes

*Inscricdes canceladas com 48h de antecedéncia ndo serdo ressarcidas do
montante liquidado.

*Ao valor acresce IVA a taxa legal em vigor.

*Para mais que 3 inscricoes da mesma empresa, por favor entre em
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Eficacia Pessoal ENQUADRAMENTO

e Gestao do

Tempo

Formadora:

Silvia Ferreira

Estabelecer prioridades, otimizar o tempo e controlar prazos sao
competéncias fundamentais para a obtencao de uma performance
eficaz e bem-sucedida. Planear, definir, organizar sao algumas
acoes criticas para alcancar este sucesso e, como tal, queremos
ajuda-lo(a) a encontrar métodos e ferramentas de gestao de tempo
gue o conduzam a uma maior eficacia pessoal. Mas, antes de mais,

deixamos no ar uma questao: “De que forma perceciona o tempo”?




Eficacia Pessoal OBJETIVOS E DESTINATARIOS

e Gestao do

Tempo
Formadora:

Silvia Ferreira

Objetivos:
. Reconhecer as vantagens da eficacia pessoal;

. Conhecer e utilizar técnicas de gestao do tempo na vida profissional
e pessoal;

. ldentificar e compreender os principios e leis de gestao do tempo;
. Determinar prioridades entre assuntos urgentes e/ou importantes;
. Planear e organizar atividades para atingir objetivos;

. Fazer da eficacia pessoal uma abordagem positiva da vida.

Destinatarios:

A formacdo destina-se ao publico em geral com interesse em melhorar
as suas competéncias de gestao de tempo e potenciar a sua eficacia,
seja em contexto de desenvolvimento pessoal ou profissional.
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Eficacia Pessoal PROGRAMA

e Gestao do

Tempo

1. Eficacia pessoal na gestao do tempo
Autodiagnostico

Eficacia pessoal em tempo de confinamento

2. Principios da gestao de tempo
Fatores que afetam a gestao do tempo: desperdicadores, distracoes,
indisciplina e auséncia de rotinas
Leis e Principios da gestao do tempo

Otimizacao das novas tecnologias

3. Gestao de prioridades
Estabelecer prioridades

Distinguir e operacionalizar os critérios ‘importancia’ e ‘urgéncia’




Eficacia Pessoal
e Gestao do
Tempo
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4.

5.

6.

PROGRAMA

O planeamento eficaz
Planear de acordo com os objetivos da funcao
Planear o dia, a semana, o més e o ano, de acordo com as
prioridades estabelecidas

Métodos e técnicas de eficacia pessoal

Reunides
Tipologia

Organizacao, gestao e avaliacao

Plano de ac¢ao pessoal

Pontos fortes e de melhoria



Eficacia Pessoal FORMADORA

e Gestao do

Tempo

Silvia Ferreira

Detentora de MBA em Gestao, é Certificada em Coaching pela International
Coaching Comunity.

Formadora com mais de 20 anos de experiéncia nas areas de Consultoria,
Coaching, Mentoring, Facilitacao e Analista PDA.

Especialista em programas integrados de desenvolvimento de competéncias na
area da Lideranca de Equipas, Gestao de Equipas e Comunicacao; Lideranca;
Desenvolvimento

Pessoal; Area Administrativa; Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores. Da
sua especialidade fazem ainda parte os Projetos Formacdo-Acao (Modcom,

Urbcom, MOVE, Dinamizar, Iniciativa Formacao Empresarios, INOVA Pme)




Eficicia Pessoal |NFORMAC6ES 0TE|S

e Gestao do

Tempo

Mais informacdes ou esclarecimentos podem ser obtidos através dos contactos:

@ geral@formuladotalento.pt
217161261

{b www.formuladotalento.pt
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