Assinatura: (legivel )

DELEGACAO REGIONAL DO CENTRO

CENTRO EMPREGOE FORMACAO PROFISSIONAL DE LEIRIA PLANIFICACAO DAS SESSGES
CURSO: FORMADOR:
UFCD: {0382 GESTAO DO TEMPO E ORGANIZACAO 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)
Avalia a importanica do teu local de trabalho;
Reconhecer a importancia do nosso local de|Analisa quais os pontos fundamentas de uma reunido para a
trabalho; sua correta eficécia;
Identifica as etapas de delegar e as vantagens da sua correta
utilizagdo.
Refletir sobre a importéncia da preparagdo de
uma reunido e descrever os procedimentos
antes, durante e ap6s uma reunido;
Identificar as principais etapas e a importanica
da delegagdo de tarefas;
2 < . ~ DURACAO
eCONTEUDOS TEORICO-PRATICOS eATIVIDADES ASSINCRONAS eRECURSOS FORMA DE eAVALIACAO (HORAS)
Organizagdo e condugdo de reunides Questionario Organizagdo do posto de trabalho Questionario lQuesthnano, exercicio e participacao
interagdo na plataforma — 40%
Produgdo de resultados através de reunides Exercicio Preparagdo de reunides de sucesso _Recursgs livres, mla.nual, apresentaco
interativa e exercicio
Delegaio de tarefas 3 equipa de apoio comercial Partllhe.no Wllfl Eflcaaa e EflClenma_o_s significados que encontrou Recursos livres e wiki AHA
e a sua importancia, bem como as dificuldades e
Construgio colaborativa de um Video Delegar, com recurso ao Recursos_llvres,’manual, 4udio, Criagdo do video e exercicio — 60%
. powerpoint e férum de trabalho
powerpoint X
colaborativo
Exercicio T4.2.2. Diario do Tempo - Delegar Exercicio
TOTAL DE HORAS 4HA
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