FORMACAO

EAPN PORTUGAL

ACAO DE FORMACAO
» GESTAO DO TEMPO E ORGANIZAGAO PESSOAL

O tempo, como recurso universal e imprescindivel, ao contrario de outros recursos, ndo pode ser
emprestado, poupado ou suspenso. Dada a era da economia global em que vivemos, todos os dias
somos confrontados com diversos desafios e pressdes nos papéis que desempenhamos na vida
pessoal, familiar e profissional. A incapacidade de delegar, de dizer “nao”, de recusar pedidos de ajuda e
a desorganizagao, colocam-se como obstaculos frequentes a uma eficaz gestdo do nosso tempo. Para
tal o desenvolvimento de competéncias de gestdo do tempo e organizacdo do trabalho, tornam-se
determinantes na produtividade e nossa qualidade de vida.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
MoDuULO | — Introdugdo a Gestao do Tempo (Conceitos, Problemas, Mitos, Mudanga de Habitos)
MobpuLo Il — Andlise Pessoal (Registos e Custos do tempo, Comunicagao eficaz, Desperdicadores de Tempo e
possiveis solugdes)
MobuLo 1l - Técnicas de Gestao do Tempo (Gestao de Objetivos, Urgéncia e Importancia, Planeamento)
MobuLo IV — Organizagao do Trabalho (Delegacéo, Lideranca, Gestdo de Reunides)
MobuLo V — Plano de Mudanga e Desenvolvimento Pessoall

OBJETIVO GERAL E OBJETIVOS ESPECIFICOS

Esta acao de formagéo visa desenvolver as competéncias necessarias a uma gestéo eficaz do tempo, permitindo um
melhor desempenho tanto a nivel pessoal como profissional. Pretende-se dotar os formandos de aptidées que melhor
permitam identificar as principais fontes de desperdicio de tempo, e a dominar as principais técnicas e instrumentos de
planeamento, controlo e organizagdo do tempo. No decorrer da agdo de formacgéo procurar-se-4 o debate e a partilha
das diferentes experiéncias pessoais dos formandos, como fonte de reflexao e aprendizagem

METODOLOGIAS DE FORMACAO E AVALIACAO

A metodologia pedagégica adotada pretende promover uma abordagem proé-ativa, através da aprendizagem e
aperfeigoamento, face a atitudes comportamentais individuais. Tera como foco a utilizagdo de métodos ativos e
dinamicos (diagnoésticos pessoais, exercicios de treino, role-playings, atividades individuais e atividades de grupo) e
de métodos expositivos (métodos complementares com o objetivo de assegurar a introdugdo de conceitos e
elementos de vertente tedrica).



FORMACAO

EAPN PORTUGAL

DIAS 4, 11, 18 e 25 de junho

HORARIO 09h.30 4s12.30h e das 14.00h &s 17.00h

DURAGAO 24 Horas

LOCAL APPACDM Viseu

INSCRICAO Associados da EAPN Portugal: 60€ / Nao associados: 100€

PUBLICO-ALVO Técnicos e dirigentes de organizagdes nao-governamentais de solidariedade social

MODALIDADE DE FORMACAO Formacéo continua de atualizagdo

FORMA DE ORGANIZACAO Formagao presencial

CRITERIOS DE SELEGAO Prioridade a associados da EAPN Portugal // Nimero de ordem de recegéo da inscrigao

CERTIFICADO DE FORMAGCAO Presenca obrigatria em pelo menos 80% do total da duragdo da agdo

FORMADORA Rute Miriam Marques: Frequéncia da licenciatura em Sociologia na Universidade de Coimbra, Licenciatura em
Relagbes Internacionais na Universidade de Coimbra; Pds-Graduacdo em Gestdo e Desenvolvimento Estratégico de Recursos
Humanos; Especializagdo em Gestdo da Formagédo. Formadora em Gestao do Tempo e Organizagao Pessoal; Legislagao Laboral;
Gestao, Marketing e Vendas, Gestao de Stocks e Atendimento Comercial

FICHA DE INSCRICAO

Nome

Profissao

Entidade

Morada

Telefone Fax

E-mail Website

A ficha de inscricdo pode ser fotocopiada
Apéds confirmagéo da sua inscri¢céo, o pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancéria (NIB 0033 0000 000 45757781 95),
numerario ou cheque (a ordem de EAPN — Rede Europeia Anti-Pobreza/Portugal, Associagao).

As inscric6es sao limitadas a 25 participantes e devem ser realizadas até ao proximo dia 1 de junho para:

EAPN Portugal / Nucleo Distrital de Viseu
Rua D. Anténio Alves Martins, n® 14, 4° BE, Edificio Liberal
telefone: 232468472 /914777792 fax: 232468474 e-mail: viseu@eapn.pt

Como tomou conhecimento desta acao de formacao?

Os dados recolhidos s&o alvo de tratamento Unica e exclusivamente no ambito desta actividade de formagao. Autorizo a EAPN Portugal a
disponibilizar ao Sistema de Acreditacdo da DGERT os meus dados pessoais relativos a identificagdo, endereco e contactos para efeitos de uma

eventual auscultagdo.
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