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Assinatura: (legivel )

PLANIFICACAO DAS SESSOES

CURSO: FORMADOR:
UFCD:|0382 GESTAO DO TEMPO E ORGANIZAGAO DO TRABALHO DATA:
OBJETIVOS GLOBAIS DO
TEMA/SESSAO
OBJETIVOS ESPECIFICOS DA a ‘ ~ DURAGAO
- eCOMPETENCIAS A DESENVOLVER eATIVIDADES SINCRONAS eRECURSOS FORMA DE eAVALIACAO ¢
SESSAO/TEMA: (HORAS)
Reconhece a importéancia do planeamento a curto e a longo
Reconhecer e explicar qual o papel do prazo;. o
. Enuncia as principais dificuldades ao planeamento;
planeamento na gestdo de tempo; o .
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;
Indicar as principais  dificuldades  ao|identifica as tarefas urgentes, importantes, ndo urgentes e
planeamento; ndo importantes.
Identificar a importdncia da correta definigdo
de objetivos;
Enunciar os elementos da sigla SMART para a
definigdo de objetivos;
Indicar, corretamente, formas distintas de
planear e organizar o tempo;
2 < P ~ DURACAO
Caloutar o custo do seu tempo @ proceder a eCONTEUDOS TEORICO-PRATICOS eATIVIDADES ASSINCRONAS eRECURSOS FORMA DE eAVALIAGAO (HORAS)
ajustes ao seu planeamento diario; . . L . R
Determinar metas e objetivos Exercicio Importancia do Planeamento Exercicio
Elaboracio de planos detalhados. dirios e semanais Partilhe no Férum Importancia do Planeamento as dificuldades e |Recursos livres, manual, apresentagdes
s P ’ constrangimentos que sentiu interativas e forum Exercicios e participagao e interacdo na
Analisar a vantagem de utilizar check-list plataforma — 50%
Elabore uma planificagdo semanal, identificando todas as tarefas . N
I . . - L X Recursos livres, manual, apresentagdes
Utilizagdo de check-list necessdrias para atingir os seus objetivos e converta-a, no final, |, X L
. interativas e exercicio
numa check-list
Defini¢do de prioridades Exercicio Construgdo de Objetivos Exercicio 4HA
Identificar o que sdo prioridades e a sua Exercicio e participagdo e interagdo na
correta utilizagdo para a gestdo do tempo; Partilhe no Férum Construgdo de Objetivos as dificuldades e ) ; plataforma — 25%
X . Recursos livres, manual e forum
constrangimentos que sentiu
Exercicio Didrio do Tempo com Prioridades Definidas Exercicio
Exercicio e participagdo e interagdo na
Partilhe no Férum Prioridadesas dificuldades e constrangimentos |Recursos livres, manual, apresentagio plataforma — 25%
que sentiu interativa e forum
TOTAL DE HORAS 4
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