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ORGANIZACAO DO TRABALHO

PROGRAMA DE CAPACITACAO EM
ORGANIZACAO DO TRABALHO E DO
TEMPO

DESCRICAO

Capacitar as pessoas que trabalham na
Administracdo Publica para a organizacao do trabalho
e das tarefas, gestédo do tempo e da energia, gestao
dos horarios de trabalho e conciliacdo da vida
profissional, pessoal e familiar.

CURSO DE FORMACAO EM
ORGANIZACAO DO TRABALHO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

O Tomar consciéncia do modo como as varias
geracBes encaram o equilibrio entre a vida
pessoal e a vida profissional.

L Saber o que significa gerir o tempo em
conjugagao com a energia.

U Reconhecer a necessidade de saber gerir a
participacdo em reunides.

(M

Identificar formas de delegar tarefas com eficacia.

U Assumir a mudanga com uma atitude positiva.

FORMADORA

Cristina Campelo

Mestre em Gestdo de Recursos Humanos
no ISCTE - Instituto Universitario de
Lisboa. Licenciada em Linguas e
Literaturas Modernas. Nos ultimos dez
anos conjugou a atividade de formadora
com a de coach, em projetos na Alemanha
e em Portugal. Tem a acreditacédo de
Professional Certified Coach (PCC) pela
International Coach Federation (ICF).

DIRECAQ-GERAL DA QUALIFICAGAD
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

na
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ESTRUTURA DO CURSO
1. Organizagéo da vida profissional e pessoal
* As vérias geracdes e o trabalho
+ Beneficios do equilibrio entre o trabalho e
a vida pessoal
2. Otempo e a energia
» A dimenséo subjetiva do tempo e a sua
conjugagao com a energia
 Saber distinguir o prioritario e o importante
3. Gestao eficaz de reunibes
* Principios de uma reunido eficaz
» Elaborar uma agenda e uma ata funcional
4. Saber delegar
» Obstaculos a delegacao
» Delegar com eficacia
5. Lidar com a mudanca
* Reacdes naturais a mudanca
» A organizacao do trabalho e a mudanca
organizacional

CALENDARIO

11 de marco de 2019
13 de maio de 2019
16 de setembro de 2019

DURACAO E HORARIO
7 horas (1 dia) | 9h30 - 17h30

LOCAL

CENTRO DE FORMAGAO INA

Edificio Catavento, Alameda Hermano Patrone,
ALGES

OUTROS CURSOS
Gestdo do Tempo e da Energia
Gestao dos Horarios de Trabalho

Conciliacdo da Vida Profissional, Pessoal e
Familiar

Inscricbes em: https://sigef.ina.pt/

Para saber mais contacte-nos: cursos@ina.pt




