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GUIA DE ORIENTACAO

Seja bem-vindo ao médulo Gestao de Tempo e Organizacao do Trabalho, que
se realiza na modalidade de e-learning, na plataforma moodle do IEFP.IP..

A duracao deste mddulo é de 25 horas, das quais 6 sessoes sao assincronas e 3
sao sincronas.

O presente mddulo é composto por 6 temas organizados, segundo o esquema

apresentado:
Tema 0 Ambientagao online FaD 2 horas
Tema 1 Autoavaliacdo na Gestao do Tempo 4 horas
Tema 2 Planeamento na Gestao do Tempo 4 horas
Tema 3 Técnicas de Gestao de Tempo 5 horas
Tema 4 Organizagdo e Trabalho em Equipa 4 horas
Tema 5 Plano de Agao Pessoal 6 horas
TOTAL | 25 horas

A eFormacao decorrera de dia 2 a 24 de julho de 2020, consoante podem
consultar no cronograma disponibilizado. Este permite que fique com uma ideia
concreta da organizacao e do tempo recomendado para cada tema, de forma a
conseguir cumprir com o prazo estipulado para a execucdao e entrega das
eAtividades.

A primeira e Ultima sess3ao sera sincrona, com todos os eFormandos, a outra
sessao sincrona sera realizada no tema 3 e em grupos, no maximo, de 4
eFormandos. Podem consultar os horarios disponiveis e inscrever-se, no final da
primeira sessao sincrona, na que for mais conveniente.

Ao iniciar o primeiro tema devera criar ou atualizar o seu perfil individual,
inserindo uma foto e fazendo uma breve apresentacao, para o conhecer
melhor. Deve ainda responder ao Questionario de Diagndstico.

Em cada tema os eConteudos sao diversificados e nas orientacOes terdo acesso
a toda a informacao disponibilizada para cada eAtividade.

Em cada um dos momentos de avaliacao devera ter em conta os materiais de

apoio pedagdgico e os contetdos informativos e interativos apresentados.
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A classificacao de cada tema sera disponibilizado, na categoria Notas.
A avaliacao do modulo sera calculada tendo por base a média ponderada obtida

na realizacao das eAtividades de cada tema.

Ponderagao
Tema 0 Ambientacdo online FaD 05%
Tema 1 Autoavaliagdo na Gestdo do Tempo 15%
Tema 2 Planeamento na Gestao do Tempo 20%
Tema 3 Técnicas de Gestdo de Tempo 15%
Tema 4 Organizagdo e Trabalho em Equipa 15%
Tema 5 Plano de Acao Pessoal 30%
TOTAL | 100%

Apds a conclusdo do mddulo, devera realizar o Questionario de Avaliacdo
Sumativa e preencher o Questionario de Satisfacao de forma a nos dar o seu
feedbak.

O eFormador estara disponivel para qualquer esclarecimento ou
acompanhamento sincrono, individual ou em grupo, através de videochamadas,
no Teams, a funcionar na plataforma moodle, do IEFP.IP., da Sala de Ajuda e

Partilha, dos Foruns presentes em cada tema e/ou de Mensagens Privadas.

A socializacao online é importante para o enriquecimento da aprendizagem,
para tal “use e abuse” do Café Virtu@I/, onde de uma forma informal podera

partilhar experiéncias e eventualmente lancar desafios aos seus colegas.
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INSTRUCTIONAL DESIGN-ID 0

Tema 0: Ambientacao online FaD

Fonte: Pixabay

Visa ambientar o eFormando na formagao a distancia e no uso da plataforma
online ou aplicacdo. E um tema de nivelamento do eformando, no qual sdo
identificadas as principais funcionalidades da plataforma, com a demonstracao

da realizacdo de tarefas, evidenciando também o cronograma previsto.

Periodo

Este tema ird decorrer de 2 e 3 de julho de 2020.

Competéncias a desenvolver

Aperfeicoamento da utilizacdo da ferramentas para a formagao a distancia;
Desenvolvimento de novos conceitos da formacao a distancia.

Orientacoes de trabalho

A longo deste tema tera de desenvolver 2 eAtividades.

Cofinanciado por:
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eAtividade 1 — Plataforma Online

ThoOoC

Descricao

Fonte: Moodle.org

1) Visualize os tutoriais sobre o funcionamento e ferramentas da plataforma
moodle do IEFP. IP..

Recursos a serem utilizados

Tutoriais da plataforma moodle do IEFP.IP. e exercicio.

Produto Final
1) Tendo por base as tutoriais da plataforma moodle do IEFP. IP., realiza o

Exercicio T0.1. Ferramentas da Plataforma Moodle, clicando aqui.

Critérios de Avaliacao

Participacdo e interacdo na plataforma e exercicio — 60%

Cofinanciado por:
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Descricao
1) Autoaprendizagem, com base na exploragao livre, relativamente aos
conceitos relacionados com as dimensdes de ensino e aprendizagem

online.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres e glossario.

Produto Final
1) Insira na ferramenta glossario os conceitos que encontrou sobre
formagdo a distancia (FaD), bem como a respetiva definicdo. Nao é
possivel repetir conceitos e deve indicar a fonte bibliografica. Pode

aceder ao Glossario T0.2. Conceitos FaD, aqui.

Critérios de Avaliacao

Construgao do glossario — 40%
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Tema 1: Autoavaliacao na gestao do tempo

Gestdo de tempo é a arte de organizar a vida, com o intuito de controlar os
acontecimentos, evitando os periodos de tempo desperdicados.
Para melhorar o uso do seu tempo, é essencial que compreenda o uso que faz

dele, ou seja, analisar a forma como o usa.

Periodo

Este tema ira decorrer de 6 a 8 de julho de 2020.

Competéncias a desenvolver

Enuncia o conceito de tempo e gestao de tempo;

Analisa as principais leis e principios pela qual se rege a gestdo de tempo;
Identifica o uso do tempo e os principais crondgrafos;

Analisa e reflete sobre quais os motivos de procrastinacao.

Orientacoes de trabalho

A longo deste tema tera de desenvolver 4 eAtividades.

Cofinanciado por:
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Descricao
1) Visualize o video “Uma licao valiosa para uma vida mais feliz”.
2) Efetue uma pesquisa livre sobre o significado do conceito de tempo e
gestao.

3) Realize o Questionario de Autoavaliagdo, aqui.

Recursos a serem utilizados

Video, recursos livres, questionario, férum e glossario.

Produto Final

1) Partilhe no Forum T1.1.1. Importéncia da Gestdo de Tempo, clicando
aqui, a sua reflexao sobre o video analisado.

2) Insira na ferramenta glossario os diversos significados que encontrou
sobre tempo e gestdo. Nao é possivel repetir conceitos e deve indicar a
fonte bibliografica. Pode aceder ao Glossario T1.1.2. Tempo e Gestao,
aqui.

3) Questiondrio T1.1.3. Autoavaliagdo submetido.

Critérios de Avaliagao
Participacao e interacdo na plataforma, construgao do glossario e questionario —
25%

Cofinanciado por:
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Descricao
1) Autoaprendizagem com base na exploragao livre e bibliografia
apresentada relativa as leis e principios inerentes a gestdao de tempo.

2) Jogo da Memoria Leis de Gestdao de Tempo.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, jogo interativo e forum.

Produto Final
1) Partilhe no Forum T1.2.1. Leis e Principios de Gestdo de Tempo, clicando
aqui, informacao referente a quatro leis e principios que encontrou.
2) Das leis e principios que selecionou indique a que mais lhe fazem sentido
a si e justifique.

3) Jogo da Mémoria Leis de Gestdo de Tempo realizado.

Critérios de Avaliacao

Participagao e interagao na plataforma — 20%
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Fonte: Pixabay
Descricao

1) Faca download do exercicio Diario do Tempo aqui e preencha-o.

Recursos a serem utilizados

Exercicio e wiki.

Produto Final
1) Submeta o exercicio, através da area criada para o efeito, Entrega do
Exercicio T1.3.1. Didrio do Tempo, disponivel aqui.
2) Partilhe no Wiki 71.3.2. Didrio do Tempo, clicando aqui, as dificuldades e

constrangimentos que sentiu.

Critérios de Avaliagao

Exercicio e participagdo e interagao na plataforma — 25%
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eAtividade 4 — Desperdicadores de tempo

YOCE JA TEM UMA IDEIA YOCE NAD PODE
PARA SUA SIMPLESMENTE LIGAR A
CRIATIVIDADE COMO UMA
TORNEIRA, YOCE TEM QUE
ESTAR NO MODO CEXTO

NAO, BV FSTOU

Descricao
1) Efetue uma pesquisa livre sobre desperdicadores de tempo.
2) Aceda ao exercicio Multitarefas aqui e realize-o.
3) Visualize o video “Dentro da mente de um mestre da procrastinagao”.
4) Faca download do exercicio Procrastinacdo vs Acdo Produtiva aqui e
realize-o.

5) Analise novamente do seu Didrio do Tempo e acrescente os crondgrafos.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, video, exercicio, wiki e féruns.

Produto Final
1) Partilhe no Wiki T1.4.1. Desperdicadores de Tempo, clicando aqui,
informacao referente a pelo menos cinco desperdicadores.
2) Partilhe no Forum T1.4.2. Multitarefas, clicando aqui, as dificuldades e
constrangimentos que sentiu.
3) Partilhe no Forum T1.4.3. Procrastinacdo, clicando aqui, a sua reflexao

sobre o video apresentado.
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4) Submeta o resultado do Exercicio T1.4.4. Procrastinacdo vs Acdo
Produtiva, e do Exercicio T1.4.5. Didrio do Tempo com Crondgrafos,

disponivel aqui.

Critérios de Avaliacao

Participacdo e interagao na plataforma e exercicio — 30%
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INSTRUCTIONAL DESIGN - ID 2

Tema 2: Planeamento na Gestao de Tempo

\\ ’/' \ .\
’*fo ’1"0 | &

.l J

A gestdo e o planeamento do tempo sdao competéncias centrais tanto na vida

BHYESN
N/
st
-
M

pessoal como na vida profissional. O foco central é compreender que nao
gerimos o tempo, gerimos antes as nossas prioridades, esforco e dedicagao em
funcdo do tempo disponivel. Isto consegue-se, definindo objetivos,
identificando o que é importante e estabelecendo prioridades. O planeamento é

0 pensamento que antecede a acdo.

Periodo

Este tema ira decorrer de 9 a 13 de julho de 2020.

Competéncias a desenvolver

Reconhece a importancia do planeamento a curto e a longo prazo;
Enuncia as principais dificuldades ao planeamento;
Elabora corretamente objetivos a curto, médio e longo prazo;

Planifica o teu dia e semana de trabalho e converte a tua planificagdo numa
chek-list;

Identifica as tarefas urgentes, importantes, nao urgentes e nao importantes.

Orientacoes de trabalho

A longo deste tema tera de desenvolver 3 eAtividades.
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eAtividade 1 — Planeamento
Video "Muito desgaste sem planeamento"
Descricao
1) Reflita sobre a importancia do planeamento a curto e a longo prazo e
como o fazer eficazmente, com base na exploragao livre e bibliografia

apresentada.

2) Aceda ao exercicio Importéncia do Planeamento aqui e realize-o.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, apresentacdes interativas, exercicios e férum.

Produto Final

1) Realize o Exercicio T2.1.1. Importdncia do Planeamento e submeta-o
aqui.

2) Partilhe no Forum 72.1.2. Importéncia do Planeamento, clicando aqui, as
dificuldades e constrangimentos que sentiu.

3) Elabore uma planificacdo semanal, identificando todas as tarefas
necessarias para atingir os seus objetivos e converta-a, no final, numa
check-list. Submeta o Exercicio 72.1.3. Planificacdo semanal e a check-

/ist, num Unico ficheiro, aqui.

Critérios de Avaliacao

Exercicios e participagao e interagdo na plataforma — 50%
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Descricao
1) Autoaprendizagem com base na exploragao livre e bibliografia
apresentada sobre como elaborar objetivos corretamente.

2) Aceda ao exercicio Construcdo de Objetivos aqui e realize-o.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, exercicio e férum

Produto Final
1. Submeta o resultado do Exercicio T2.2.1. Construgcdo de Objetivos, aqui.
2. Partilhe no Forum T72.2.2. Construcdo de Objetivos, clicando aqui, as

dificuldades e constrangimentos que sentiu.

Critérios de Avaliagao

Exercicio e participacao e interacdao na plataforma — 25%
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eAtividade 3 — Prioridades

Fonte: Pixabay
Descricao
1) Autoaprendizagem com base na exploracao livre e bibliografia
apresentada sobre o conceito de prioridades, tarefas urgentes,
importantes, ndao urgentes e nao importantes e o seu papel fulcral na
Gestao de Tempo.

2) Analise novamente do seu Didrio do Tempo e defina as prioridades.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, apresentacao interativa, exercicio e forum.

Produto Final
1) Submeta o Exercicio T2.3.1. Didrio do Tempo com Prioridades Definidas,
através da area criada para o efeito, aqui.
2) Partilhe no Forum T2.3.2. Prioridades, clicando aqui, as dificuldades e

constrangimentos que sentiu.

Critérios de Avaliagao

Exercicio e participagdo e interagao na plataforma — 25%
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Tema 3: Técnicas de Gestao de Tempo

O objetivo da gestdo do tempo ndo € o de encontrar mais tempo nas horas do
dia disponiveis, mas antes aproveitar o tempo disponivel de forma eficiente.
Uma boa gestao do tempo implica uma correta organizagao pessoal e uma

constante monitorizacao das tarefas e do tempo despendido com as mesmas.

Periodo
Este tema ira decorrer de 14 a 16 de julho de 2020.

Competéncias a desenvolver

Nomea alguns das principais técnicas de gestao do tempo;

Cria grupos de tarefas e elabora planos de acao para cada tipo de interrupgao
tirando o maximo de partido das mesmas;

Avalia as vantagens e desvantagens do uso da agenda e das novas tecnologia.

Orientacoes de trabalho

A longo deste tema tera de desenvolver 2 eAtividades.
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Descricao
1) Realize o Questionario Habitos de Trabalho, aqui.

2) Aceda ao Didgrio do Tempo, aqui.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, diario do tempo, questionario, exercicio e wiki.

Produto Final

1) Questionario Habitos de Trabalho submetido.

2) Com base no Diario de Tempo apresentado, separe as tarefas por grupos
similares e crie um plano de agao para cada tipo de interrupcao tirando o
maximo de partido das mesmas, submeta o Exercicio 73.1.1. Estratégias
que fazem a diferenga, aqui.

3) Partilhe no Wiki 73.1.2. Estratégias que fazem a diferenca, clicando aqui,

as dificuldades e constrangimentos que sentiu.

Critérios de Avaliagao

Questionario, exercicio e participacao e interacao na plataforma — 50%
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Descricao

1) Faca download do Exercicio Ganhar Tempo, aqui e realiza-o.

Recursos a serem utilizados

Exercicio e mural.

Produto Final
1) Apresenta o resultado do Exercicio T3.2.1. Ganhar Tempo, aqui.
2) Partilhe no Mural Ganhar Tempo, clicando aqui, as estratégias que usou

e as dificuldades e constrangimentos sentidos.

Critérios de Avaliacao

Exercicio e participacdo e interacdo na plataforma — 50%
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Tema 4: Organizacao e Trabalho em Equipa

&

-

A utilizagao eficaz do tempo dentro de uma empresa, no trabalho e na atividade
profissional ja é considerada uma competéncia significativa e relevante porque,
quem utiliza eficazmente o tempo no seu trabalho, demonstra
comprometimento com a empresa e possui foco nos resultados e na capacidade

de priorizagao de tarefas e de delegacao.

Periodo
Este tema ira decorrer de 17 a 21 de julho de 2020.

Competéncias a desenvolver

Avalia a importanica do teu local de trabalho;

Analisa quais os pontos fundamentas de uma reunidao para a sua correta
eficacia;
Identifica as etapas de delegar e as vantagens da sua correta utilizacao.

Orientacoes de trabalho

A longo deste modulo tera de desenvolver 2 eAtividades.
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Descricao

1) Realize o Questionario Organizagcdo do Posto de Trabalho, aqui.

2) Autoaprendizagem com base na exploracao livre e bibliografia
apresentada sobre a eficiéncia e eficacia de reunides e o seu papel
fundamental para a organizacao e trabalho em equipa.

3) Efetue uma pesquisa livre sobre o significado dos conceitos do Eficiéncia
e Eficacia.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, apresentacdo interativa, questionario, exercicio e wiki.

Produto Final
1) Questionadrio T4.1.1. Organizagdo do posto de trabalho submetido.
2) Realize o Exercicio T4.1.2. Preparacdo de reunides de sucesso.
3) Partiihe no Wiki T4.1.3. Eficacia e Eficiéncia, clicando aqui, os
significados que encontrou e a sua importancia, bem como as

dificuldades e constrangimentos que sentiu.

Critérios de Avaliacao

Questionario, exercicio e participacado e interacdo na plataforma — 40%
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eAtividade 2 — Delegar
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Descricao
1) Autoaprendizagem com base na exploragao livre e bibliografia
apresentada sobre a importancia do processo de delegar e as varias
etapas necessarias para a sua eficiéncia e eficacia.

2) Realizacdo de um exercicio individual sobre delegar, audio aqui.

Individualmente ougam o telefonema e realizem o que vos ¢é solicitado e depois

em grupo (de 4 elementos) partilhem e analisem o exercicio.

Devem apresentar os resultados obtidos individualmente;

Identificar as etapas de uma correta delegagao;

Dificuldades sentidas;

Erros existentes;

Propor solugdes de melhoria.

3) Analise novamente do seu Didrio do Tempo e verifique o que € passivel

de ser delegado.

Recursos a serem utilizados
Recursos livres, manual, audio, powerpoint, férum de trabalho colaborativo,

aqui e exercicio.

Produto Final
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1) Construcao colaborativa de um Video 74.2.1. Delegar, com recurso ao
powerpoint e partilha aqui.
2) Submeta o Exercicio T4.2.2. Didrio do Tempo - Delegar, através da area

criada para o efeito, aqui.

Critérios de Avaliacao

Criacao do video e exercicio — 60%
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INSTRUCTIONAL DESIGN - ID 5

Tema 5: Plano de Acao Pessoal

Duragao Decisao

Data Atividades Importante | Urgente |
Previsdo Real | Fazer | Delegar | Rejeitar Adiar

|

=1

Devemos ser nds a gerir o tempo em vez de deixar que seja o tempo a impor-

se a nds e isso consegue-se com a definicdo de objetivos, planeamento,

disciplina e determinagao.

Periodo
Este tema ira decorrer de 22 a 24 de julho de 2020.

Competeéncias a desenvolver

Elabora um plano de acao com base no que aprendeste.

Orientacoes de trabalho

A longo deste modulo tera de desenvolver 1 eAtividades.
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eAtividade 1 — Plano de Agao Pessoal
Apresentacao “10 Mandamentos”
Descricao
1) Visualize a apresentacado interativa, clicando na imagem e contrua o seu

plano de acao pessoal.

2) Aplicacao pratica da aprendizagem realizada até agora.

Recursos a serem utilizados

Recursos livres, manual, apresentacdo interativa e exercicio.

Produto Final
1) Submeta o Exercicio T5.1.1. Plano de A¢do Pessoal, aqui.
2) Partilhe o seu trabalho final no Mural Plano de Acdo Pessoal, aqui.
Aproveite para analisar e avaliar a partilha efetuada pelos outros
eFomandos.

Critérios de Avaliagao

Plano de Acao Pessoal — 100%
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CONCLUAO DA FaD

No final do modulo Gestdao de Tempo e Organizacao do Trabalho o eformando
devera proceder a realizacdo do Questionario de Avaliacdo Sumativo e

preencher o Questionario de Satisfacdo da Acao.
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