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Gestao do Tempo e da Produtividade

O que vai aprender nesta formacéo?

o Refletir sobre as proprias préaticas de gestéo do tempo profissional

e Definir o propésito da sua fungéo e as principais areas de responsabilidade

e Gerir eficazmente as emoc¢des e manter o foco, por forma a aumentar a produtividade

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

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

e Selecionar e aplicar ferramentas mais adequadas ao seu perfil de modo a otimizar a sua
produtividade

e Avaliar os seus indices de produtividade

e Conceber um plano de melhoria na através da adoc¢éo e aplicacdo de ferramentas de gestéo do
tempo e da produtividade

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcédo intermédia



e Dirigentes em cargos de dire¢do superior

TrabalhadorasVes da carreira geral de técnico superior

Trabalhadoras\Ves da carreira geral de assistente técnico

TrabalhadorasVes da carreira geral de assistente operacional

TrabalhadorasVes das carreiras especiais

Como esta organizado o programa?

1. Gestdo do tempo no servi¢o publico

1.1. Conceito de gestao do tempo

1.2. Importancia da gestéo do tempo em contextos VUCA e BANI

1.3. Impacto da gestdo do tempo na organizacdo e servico publico

1.4. Gestdo do tempo enquanto competéncia basilar (caracteristicas)

1.5. Desperdicadores de tempo e de energia (autodiagndstico de fatores individuais de desperdicio de tempo)
1.6. Diferenca entre urgente e importante

1.7. Os 5S da gestédo do tempo

1.8. Gestédo do tempo e do espaco em teletrabalho

2. Contexto da Produtividade

2.1. Conceito de produtividade

2.2. Gestéo do tempo vs produtividade
2.3. Principios da produtividade

2.4. Etapas da produtividade

2.5. Fatores facilitadores e inibidores da produtividade

3. Gestdo de prioridades

3.1. Priorizar atividades/tarefas



e AtividadesVtarefas a realizar (estrutura de necessidades e tarefas a realizar)\n
e Matriz de Eisenhower

e Modelo ABC

3.2. Organizar em funcéo das esferas de influéncia

3.3. Valor vs tarefas

3.4. Planear prioridade e modo de execucao agil

4. Execucdo — Otimizar a produtividade no trabalho
4.1. Criatividade e produtividade

4.2. Técnicas para aumentar a produtividade

4.3. Ferramentas para optimizar a produtividade

e Metodologia Golden Circle (circulo Dourado)

Principio de Pareto — Regra 80/20

Kanban Pessoal

Trabalho em equipa

ol

. Avaliar a produtividade
5.1. Técnicas para medir a produtividade no trabalho

5.2. Indicadores de produtividade

6. Plano de Acao — Exercicio Pratico

6.1. Concecéo de plano de acgdo individual para uma eficiente gestdo do tempo e incremento da
produtividade, com vista a melhoria da qualidade do servigo publico.

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

e Orientacdo para Resultados



e Organizacédo, Planeamento e Gestdo de Projetos
e Inteligéncia Emocional

e Orientacdo para a Mudanca e Inovacgao

Qual o valor da propina?

140€

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Formadores

Patricia Taborda

Area de Formacao: Interesse e Servigo Publico
Area Tematica: Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas e Equipas
Duracéo: 14 horas

Forma de organizacao da formag&o: Formacéo a Disténcia (sincrona)

Visitar pagina do Curso
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https://www.ina.pt/blog/formacoes-posts/gestao-do-tempo-e-da-produtividade/

