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FICHA SINTESE DE CURSO

DESIGNAGCAO DO CURSO

AREA ESTRATEGICA

AREA TEMATICA

DURACAO

DESTINATARIOS/

CONDIGOES DE ACESSO

REGIME DE FORMAGAO

OBJETIVOS GERAIS

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Gestao do Tempo e da Produtividade

Interesse e Servico Publico

Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e Equipas

14 horas

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadores de carreiras especiais

E-Learning

Rentabilizar e gerir de forma otimizada o tempo profissional e aumentar
a produtividade, mantendo o foco no prioritario e fazendo escolhas
informadas e alinhadas com os objetivos operacionais e organizacionais,

com vista a melhoria da gestdo e do servico publico.

— Refletir sobre as préprias praticas de gestdo do tempo profissional

— Definir o propédsito da sua funcdo e as principais areas de
responsabilidade

— Gerir eficazmente as emocbes e manter o foco, por forma a
aumentar a produtividade

— Planear e organizar estrategicamente as atividades e o tempo de
forma equilibrada e sustentada

— Priorizar em fungdo de niveis de dificuldade e de urgéncia, do valor
das atividades, e das esferas de influéncia

— Selecionar e aplicar ferramentas mais adequadas ao seu perfil de

modo a otimizar a sua produtividade

Direcdo de Servicos de Formacgdo e Qualificacdo
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— Avaliar os seus indices de produtividade
— Conceber um plano de melhoria na através da ado¢do e aplicagdo de

ferramentas de gestdo do tempo e da produtividade

PROGRAMA DO CURSO

o v o~ w N

Gestdo do tempo no servico publico

Contexto da Produtividade

Gestdo de prioridades

Execugdo — Otimizar a produtividade no trabalho
Avaliar a produtividade

Plano de Agdo - Exercicio Pratico
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