FORMACAO

EAPN PORTUGAL

ACAO DE FORMACAO

» Organizagdo e Gestdo do Tempo

O tempo é, provavelmente, o maior fator condicionante da eficacia profissional e, seguramente, um dos aspetos
mais negligenciados, prejudicando assim a analise e reflexdo cuidadas, bem como o planeamento das tarefas e a
gestdo das prioridades. Em consequéncia surge a exaustdo, a depressao e o desperdicio de recursos. Por outro
lado, uma ma ou deficiente gestdo do tempo pode estar na origem de bastante sfress acumulado. Ha pessoas que
sofrem da sindrome da falta de tempo e ndo veem razdes para mudar habitos...no entanto, ha que reconhecer que
todos conseguimos arranjar tempo para fazer aquilo que desejamos realmente fazer! O tempo é essencialmente

uma questido de vontade, motivagao, disciplina e pratica! “O fempo é aquilo que fazemos dele” (Anonimo)

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. O valor do tempo no trabalho 6. A matriz das importancias e das urgéncias: o que
2. Sintomas da ma gestao do tempo fazer em cada caso?

3. A identificacdo das areas-chave de eficiéncia no 7. O controlo da utilizagdo do tempo de trabalho - dicas
trabalho (areas funcionais) uteis

4. Cuidados na programacao da agenda de trabalho 8. Ferramentas praticas: Planear, Antecipar,

5. A Triade do Tempo ideal nas Organizagdes Estabelecer prioridades e Equilibrar

OBJETIVO GERAL

Dotar de competéncias técnicas e comportamentais a otimizagdo do tempo de trabalho, motivando para um controlo

eficaz da utilizagao do tempo de trabalho e para a organizagao e disciplina pessoal no desempenho das suas fungoes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Planear e organizar as atividades profissionais, a partir da identificagao das areas-chave de trabalho;
- Gerir prioridades no trabalho, distinguindo as tarefas do ponto de vista do seu grau de importancia e urgéncia;
- Distinguir as trés esferas do tempo, relacionando-as com a matriz importante-urgente;

- Aplicar as principais ferramentas de otimizagdo do tempo de trabalho, de acordo com a gest&o de prioridades.

METODOLOGIAS DE FORMAGAO E AVALIAGAO

Conjugacao entre os métodos expositivo e interrogativo, para a sistematizagdo dos conceitos-chave, e o método
ativo/participativo para a reflexdo e analise em grupo das praticas inerentes aos conteudos abordados. Em todos os
momentos formativos sera feito recurso a técnica de visualizagdo. Isto porque ndés lembramos, selecionamos,

interpretamos e identificamos o nosso contributo, melhor, quando ouvimos e vemos ao mesmo tempo.



DIAS 9 de novembro de 2017

HORARIO 9h30 - 13h00 | 14h00 - 17h30

DURACAO 7 horas

LOCAL Nucleo Distrital de Evora da EAPN Portugal - Urbanizag&o Vila Lusitano, Rua frei José Maria, n.° 25, Evora
INSCRIGAO Associados/as da EAPN Portugal: 18€ // Nao associados/as: 30€

PUBLICO-ALVO Técnicos e dirigentes de Organizacdes de intervencdo social e Organismos publicos

AREA DE FORMAGAO 345 - Gest&o e Administragdo

MODALIDADE DE FORMAGCAO Formagao continua, de atualizagéo

FORMA DE ORGANIZAGAO Formagao presencial

CRITERIOS DE SELEGAO Associados da EAPN Portugal | NUmero de ordem de rececgéo da inscrigdo | Numero de

inscrigdes por instituigao | Distrito de exercicio de atividade

CERTIFICADO DE FORMAGCAO Presenga obrigatéria em pelo menos 80% do total da duragdo da agdo e

aproveitamento no final da formagao

FORMADOR Vitor Poeiras

Licenciado em Sociologia pela Universidade de Evora. Consultor e Formador Sénior.

INFORMAGCOES E INSCRIGOES Ficha de Inscricdo em anexo // A Ficha de Inscri¢do pode ser fotocopiada

Apo6s confirmacgao da sua inscrigdo, o pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria, numerario ou cheque

(a2 ordem de EAPN — Rede Europeia Anti-Pobreza/Portugal, Associagao).

As inscrigbes sdo limitadas a 20 participantes e devem ser realizadas até ao préximo dia 31 de outubro para:
EAPN Portugal / Nucleo Distrital de Evora
Urbanizacao Vila Lusitano, Rua Frei José Maria Evora, n.° 25 | 7000 - 242 Evora
Tel: 266 731 141 | E-mail: evora@eapn.pt
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