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INTRODUCAO

Trabalho ha dois anos numa empresa, em que desde sempre
reparei que existe uma grande falta de gestao do tempo para
realizar as tarefas e cumprir prazos. E além disso, cada um trabalha
por si, ndo ha trabalho em equipa, ndo ha cooperacao entre os
varios departamentos. Portanto na minha opinidao penso que a
empresa deveria investir numa formacao para os colaboradores

com a tematica “Gestao do tempo e Trabalho em Equipa”.
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Designagao da ag¢ao de formagao Gestao do tempo e trabalho em Equipa

Objetivos Gerais Geral: Compreender a importancia da
gestdo do tempo e do trabalho em
Objetivos Especificos equipa

Especificos: - Reconhecer a importancia
das relacdes interpessoais como a base
do trabalho em equipa;

- ldentificar e promover os fatores que
permitam estabelecer um
relacionamento interpessoal positivo;

- Comunicar com os diferentes
interlocutores internos e externos da
organizacgao;

- Reforgar o espirito de equipa;

- Promover o espirito critico sobre as
atitudes de cada um, abrindo caminho
para uma adequada gestao de conflitos e
para a motivacdo para trabalhar em
equipa.

- Gerir de forma eficaz a agenda, tarefas,
prioridades, emails e documentagao
associada a funcdao desempenhada.

Conteudos Programaticos - Conceito de Gestao do tempo

- Conceito de Equipa

-Importancia das equipas de trabalho

- A comunicacdao em contexto de

trabalho

- Motivagdo e desempenho
Metodologia Teorico-pratica
Duragao 10 horas
Populagao-Alvo Funcionarios da empresa
Formadores Formadores capacitados para a formacao
Custos Custos com os formadores, valor/hora
Avaliagao Participagédo

Trabalho de grupo
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Ciente Escola Profissional de Alvito Cédigo Agao:

Designagdoda | Gestdo do Tempo e Modalidade | Presencial Publico-Alvo | Néo

Agao: Trabalho em Equipa docentes

Area de Desenvolvimento Pessoal Local de Escola Forma de

Formagao realizagdo: Organizagao:

Formadores 1- Areas da Psicologia ou Data de 1-06-2023 Data da 2-06-
Ciéncias e Gestao Inicio Concluséo: 2023

Data da Sessdo | 1-06-2023 Duragao da 5h Ndmero da 1

sessao: Sessao:

Médulo 1 - Gestdao do Tempo

Objetivos Saber gerir de forma eficaz a agenda, tarefas, prioridades, emails e documentagao

Gerais: associada a funcdo desempenhada

Objetivos Diagnosticar o tempo afeto a cada tipo de tarefa e elaborar um time

Especificos Saber distinguir e gerir prioridades

Saber organizar listas de tarefas
Recorrer a aplicagdes informaticas para gerir as tarefas
Definir procedimentos de gestdo documental, fisico e digital

Contetidos Atividades | Métodos e Recursos Avaliagdo Duragéao Prevista
Programaticos | Didaticas Técnicas Didaticos

Pedagodgicas
- Gestao do Atividades | Propostas de | Computador | Trabalhos 5 horas
Tempo e das praticas trabalho, de Projetor realizados
Prioridades durante a forma a durante a
- Gestao de sessao simular o dia- sessao
Emails adiana
- Gestao de empresa Participacao
Desempenho
Documentacéao
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Ciente Escola Profissional de Alvito Caodigo Agao:
Designagdoda | Gestdo do Tempo e Modalidade | Presencial Publico-Alvo | Néao
Agao: Trabalho em Equipa docentes
Area de Desenvolvimento Pessoal Local de Escola Forma de
Formagao realizagdo: Organizagao:
Formadores 1- Areas da Psicologia ou Data de 1-06-2023 Data da 2-06-
Ciéncias e Gestao Inicio Conclusao: 2023
Data da Sessdo | 2-06-2023 Duragao da 5h Ndmero da 1
sessao: Sessao:
Médulo 2 - Trabalho em Equipa
Objetivos Compreender a importancia do trabalho em equipa
Gerais:
Objetivos - Reconhecer a importancia das relagdes interpessoais como a base do trabalho em
Especificos equipa;
- Identificar e promover os fatores que permitam estabelecer um relacionamento
interpessoal positivo;
- Comunicar com os diferentes interlocutores internos e externos da organizacao;
- Reforcar o espirito de equipa;
- Promover o espirito critico sobre as atitudes de cada um.
Conteudos Atividades | Métodos e Recursos Avaliagao Duragao Prevista
Programaticos | Didaticas Técnicas Didaticos
Pedagdgicas
- Conceito de Atividades | Propostas de | Computador | Trabalhos 5 horas
equipa aplicado | praticas trabalho, de Projetor realizados
a um contexto de | em grupo forma a durante a
trabalho durante a simular o dia- sessdo
- Vantagens do sessdo adiana
trabalho de empresa Participagao
equipa

- A comunicacgéo
em contexto de
trabalho de
equipa

- Motivacgéo e
desempenho
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