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FICHA TECNICA DO CURSO

Gestao de Tempo e Organizagao do Trabalho

eCoordenador
Paula Valente e Paulo Vieira

eFormador
Angela Sim&es

DESTINATARIOS

Profissionais ativos, empregados e desempregados que, no ambito da sua
formagdo continua, pretendam aperfeicoar/atualizar os conhecimentos nas

respetivas areas de formagao.

PRE-REQUESITOS

Os candidatos a formacdao Gestdo de Tempo e Organizagao do Trabalho

devem reunir os seguintes requisitos de acesso:
- qualificagdo de nivel 3, pelo menos;

- competéncias adequadas ao nivel da literacia digital.

OBJETIVOS GERAIS

@ Aplicar técnicas de gestdao do tempo no ambito da atividade
profissional.

@ Aplicar os principios de organizagdo do trabalho em equipa e elaborar

um plano de acao pessoal.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

@ Identificar e compreender o conceito de tempo e gestdao e as suas

dimensoes;

@ Identificar e analisar as principais leis e principios que influénciam a

gestao de tempo;
@ Analisar os habitos comuns e a real utilizacao do nosso tempo;

@ Identificar as principais barreiras e causas de perda de tempo, como

ferramenta de gestdo e organizacao das rotinas didrias;

@ Reconhecer e explicar qual o papel do planeamento na gestao de
tempo;

@ Indicar as principais dificuldades ao planeamento;

% Identificar a importancia da correta definicdo de objetivos;

@ Enunciar os elementos da sigla SMART para a definicao de objetivos;

@ Indicar, corretamente, formas distintas de planear e organizar o
tempo;

@ Calcular o custo do seu tempo e proceder a ajustes ao seu
planeamento diario;

© Analisar a vantagem de utilizar check-list

@ Identificar o que sao prioridades e a sua correta utilizacao para a

gestao do tempo;

@ Identificar os procedimentos mais adequados a uma gestao eficaz do
tempo;

© Analisar e identificar a melhor maneira de agrupar tarefas;

@ Desenvolver estratégias para gerir ao maximo as interrupgoes;

@ Analisar a vantagem de utilizacao de agendas;

@ Listar o uso das técnologias na gestdo eficaz do tempo;

@ Reconhecer a importancia do nosso local de trabalho;

@ Refletir sobre a importancia da preparacdo de uma reuniao e descrever

os procedimentos antes, durante e apds uma reunido;
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@ Identificar as principais etapas e a importanica da delegacao de
tarefas;
@ Descrever as fases de elaboracao de um plano eficaz do tempo;

@ Tragar um plano de acao pessoal de gestao de tempo, tendo por base

os conceitos aprofundados na formacgao.

CERTIFICACAO

No fina do mddulo Gestao de Tempo e Organizacao do Trabalho sera

atribuido um Certificado de Formacao Profisional.

DURACAO

25 horas, das quais 3 sessdes sao sincronas. Decorrera de dia 2 a 24 de julho
de 2020.

HORARIO DE AULA SINCRONAS

Definido conforme o cronograma do médulo.

O horario e calendario das sessbes sao estipuladas e divuldas ante do inicio
da formacao, devendo as alteracoes ser aprovadas por todos os

intrevenientes no processo formativo.

ELENCO MODULAR

Os conteldos programaticos do médulo Gestdo de Tempo e Organizacdo do
Trabalho serao organizados por temas, segundo o desenvolvimento
apresentado.

Tema 0 | Ambientagao online FaD 2 horas

Tema 1 | Autoavaliacao na Gestao do Tempo | 4 horas

Tema 2 | Planeamento na Gestao do Tempo | 4 horas

Tema 3 | Técnicas de Gestao de Tempo 5 horas
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Tema 4 | Organizacao e Trabalho em Equipa | 4 horas

Tema 5 | Plano de Agao Pessoal 6 horas

TOTAL 25 horas
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ROTEIRO DO CURSO

TEMA O

Identificacdo da Unidade de Formacdo a Distancia

Ambientacdo online FaD

Dados da Unidade de Formacao a Distancia

Sinopse Visa ambientar o eformando na formagdo a distancia e no
uso da plataforma online ou aplicagago. E um tema de
nivelamento do eformando, no qual sao identificados as
principais  funcionalidades da plataforma, com a
demonstracao da realizacao de tarefas, evidenciando
também o cronograma previsto.

Conteudos 4 Uso da plataforma;

Programaticos | v Conceitos de ensino e aprendizagem suportada em
tecnologias digitais;

v Gestao de tempo e automonia na aprendiagem.

Objetivos 4 Identificar e testar as funcionalidades da plataforma
digital;
4 Identificar conceitos de ensino e aprendizagem a
distancia;

v Refletir sobre a potencialidade da aprendizagem
suportada em tecnologias digitais.

Competéncias | Aperfeicoamento da utilizacdo da ferramentas para a
a adquir formagdo a distanica;

Desenvolvimento de novos conceitos da formacao a

distancia.
Recursos Questionario de Diagnostico, recursos livres, tutoriais da
plataforma, exercicios e glossario.
Avaliagao Participacdo e interacdo na plataforma, exercicio e glossario.
Bibliografia Recursos livres

Principal
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Identificacdo da Unidade de Formacdo a Distancia

Autoavaliacdo na Gestdo do Tempo

Dados da Unidade de Formagao a Distancia

Sinopse Gestdo de tempo € 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 o0 uso que faz dele, ou seja, analisar a forma
como o usa. Desta forma, no final deste tema, os e

eformandos deverao ser capazes de enunciar o conceito de
tempo, gestao e crondgrafos, assim como indicar as
principais leis da gestao do tempo.

Conteudos v Tempo como recurso;
Programaticos | v Leis e principios de gestdo de tempo;
4 Identificagdo de caracteristicas pessoais;
4 Analise de desperdigadores de tempo.
Objetivos v Identificar e compreender o conceito de tempo e

Especificos gestao e as suas dimensoes;

4 Identificar e analisar as principais leis e principios que
influénciam a gestdo de tempo;

4 Analisar os habitos comuns e a real utilizacao do
nosso tempo;

v Identificar as principais barreiras e causas de perda
de tempo, como ferramenta de gestao e organizacao das
rotinas diarias.

Competéncias | Enuncia o conceito de tempo e gestdo de tempo;

a adquir Analisa as principais leis e principios pela qual se rege a
gestao de tempo;

Identifica o uso do tempo e os principais crondgrafos;
Analisa e reflete sobre quais os motivos de procrastinacao.

Recursos Recursos livres, manual, videos, glossario, questionario,
exercicios, foruns e wikis.

Critérios  de | Participagdo e interacdo na plataforma, construcdo do

avaliacdo glossario, questionario e exercicios.
Bibliografia ABREU, J. & MOREIRA, R. (2002). Gestao de Tempo. Ficha
Principal técnica PRONACI. AEP.
ALMEIDA, A. (2013). Manual Gestdo do Tempo e Eficacia
Pessoal. Disponivel em:

https://issuu.com/anabelaalmeida89/docs/manual__gest_ o
_do_tempo_e_efic__ci.

AMQS, Julie-Ann (2001) — Aproveitando ao maximo o seu
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tempo; Sao Paulo; Market Books.

BATISTA, Luisa, et al. (2013) — Gestdo do Tempo; Lisboa;
Escolar Editora.

HAYNES, Marion (2004) — Gestao do Tempo; Lousa; Monitor.

HINDLE, Tim (1998) — Como Gerir o seu Tempo; Porto;
Civilizacao Editora; Col. Manuais Praticos do Gestor.

MATA, Gongalo (2015). Ainda nao Tive Tempo. Porto
Editora.
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Identificacdo da Unidade de Formacdo a Distancia

Planeamento na Gestdo do Tempo

Dados da Unidade de Formacao a Distancia

Sinopse A gestdo e o planeamento do tempo sao competéncias
centrais tanto na vida pessoal como na vida profissional. O
foco central € compreender que nao gerimos o tempo,
gerimos antes as nossas prioridades, esforco e dedicacao em
funcao do tempo disponivel. Isto consegue-se, definindo
objetivos, identificando o que é importante e estabelecendo
prioridades. O planeamento € o pensamento que antecede a

acgao.

Conteldos 4 Determinar metas e objetivos

Programaticos | v Elaboracdo de planso detalahados, didrios e semanais
v Utilizacao de check list
v Definigao e gestao de prioridades

Objetivos v Reconhecer e explicar qual o papel do planeamento

Especificos na gestao de tempo;

v Indicar as principais dificuldades ao planeamento;

v Identificar a importancia da correta definicdo de
objetivos;

v Enunciar os elementos da sigla SMART para a
definicao de objetivos;

4 Indicar, corretamente, formas distintas de planear e
organizar o tempo;

4 Calcular o custo do seu tempo e proceder a ajustes ao
seu planeamento diario;

v Analisar a vantagem de utilizar check-list

4 Identificar o que sao prioridades e a sua correta
utilizacao para a gestao do tempo;

Competéncias | Reconhece a importancia do planeamento a curto e a longo
a adquir prazo;

Elabora corretamento objetivos a curto, médio e longo
prazo;

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

Identifica as tarefas urgentes, importantes, ndao urgentes e
nao importantes;

Recursos Recursos livres, manual, apresentacOes interativas, video,
glossario, exercicios e foruns.

Critérios  de | Participagao e interacdo na plataforma e exercicios.
avaliacao
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Bibliografia
Principal

ABREU, J. & MOREIRA, R. (2002). Gestao de Tempo. Ficha
técnica PRONACI. AEP.

ALMEIDA, A. (2013). Manual Gestao do Tempo e Eficacia
Pessoal. Disponivel em:
https://issuu.com/anabelaalmeida89/docs/manual__gest_ o
_do_tempo_e_efic__ci.

AMQS, Julie-Ann (2001) — Aproveitando ao maximo o seu
tempo; Sao Paulo; Market Books.

BATISTA, Luisa, et al. (2013) — Gestdo do Tempo; Lisboa;
Escolar Editora.

HAYNES, Marion (2004) — Gestao do Tempo; Lousa; Monitor.
HINDLE, Tim (1998) — Como Gerir o seu Tempo; Porto;
Civilizagao Editora; Col. Manuais Praticos do Gestor.

MATA, Gongalo (2015). Ainda nao Tive Tempo. Porto
Editora.

Portal Gestao (2010). Qual é a diferenca entre eficiéncia e
eficacia? Disponivel em: https://www.portal-
gestao.com/artigos/6196-qual-%C3%A9-a-
diferen%C3%A7a-entre-efici%C3%AAncia-e-
efic%C3%A1lcia.html.

SANTOS, Osvaldo (2004). Tempo para Tudo: Organizacao e
Gestao Pessoal. Deco Proteste.
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Identificacdo da Unidade de Formacdo a Distancia

Técnicas de Gestdo do Tempo

Dados da Unidade de Formagao a Distancia

Sinopse

O objetivo da gestao do tempo ndo é o de encontrar mais
tempo nas horas do dia disponiveis, mas antes aproveitar o
tempo disponivel de forma eficiente.
Uma boa gestdao do tempo implica uma correta organizagao
pessoal e uma constante monitorizacao das tarefas e do
tempo despendido com as mesmas.

Conteuidos

Programaticos

v Organizacao do dia de trabalho

Agrupamento de tarefas

Controlo das interrupcOes e dos telefonemas
Utilizacdo da agenda como recusros estratégico
Optimizacao das novas tecnologias

Objetivos
Especificos

N ENENENEN

Identificar os procedimentos mais adequados a uma
gestao eficaz do tempo;

v Analisar e identificar a melhor maneira de agrupar
tarefas;

4 Desenvolver estratégias para gerir ao maximo as
interrupgoes;

4 Analisar a vantagem de utilizacao de agendas;

4 Listar o uso das técnologias na gestdo eficaz do
tempo;

a adquir

Competéncias

Nomea alguns das principais técnicas de gestao do tempo;

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

Avalia as vantagens e desvantagens do uso da agenda e das

novas tecnologia.

Recursos

Recursos livres, manual, questionario, exercicios, mural e
wiki.

Critérios
avaliacao

de

Participacdo e interacao na plataforma, questiondrio e
exercicios.

Bibliografia
Principal

ALMEIDA, A. (2013). Manual Gestdo do Tempo e Eficacia
Pessoal. Disponivel em:
https://issuu.com/anabelaalmeida89/docs/manual__gest_ o
_do_tempo_e_efic__ci.

HINDLE, Tim (1998). Como Gerir o seu Tempo. Porto.
Civilizacdo Editora. Col. Manuais Praticos do Gestor.
MATA, Goncalo (2015). Ainda nao Tive Tempo. Porto
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Editora.
Portal Gestao (2010). Qual é a diferenca entre eficiéncia e
eficacia? Disponivel em: https://www.portal-

gestao.com/artigos/6196-qual-%C3%A9-a-
diferen%C3%A7a-entre-efici%C3%AAncia-e-
efic%C3%A1lcia.html.

SANTOS, Osvaldo (2004). Tempo para Tudo: Organizacao e
Gestao Pessoal. Deco Proteste.
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Identificacdo da Unidade de Formacdo a Distancia

Organizacdo e Trabalho em Equipa

Dados da Unidade de Formacao a Distancia

Sinopse A utilizacao eficaz do tempo dentro de uma empresa, no
trabalho e na atividade profissional ja € 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 priorizacao de tarefas e de delegacao.

Conteldos | v/ Organizacao e conducao de reunioes

Programati | v Producdo de resultados através de reunides

cos v Delegacao de tarefas a equipa de apoio comercial

Objetivos | v Reconhecer a importancia do nosso local de trabalho;

Especificos | v Refletir sobre a importédncia da preparacdo de uma
reunidao e descrever os procedimentos antes, durante e apds
uma reuniao;

v Identificar as principais etapas e a importanica da
delegacao de tarefas;

Competén | Avalia a importanica do teu local de trabalho;

cias _ a | Analisa quais os pontos fundamentas de uma reunido para a sua

adquir correta eficacia;

Identifica as etapas de delegar e as vantagens da sua correta
utilizagao;

Recursos Recursos livres, manual, apresentacao interativa, questionario,
audio, exercicios, forum e wiki.

Critérios Participacdo e interacdao na plataforma, questionario, exercicios e

de video.

avaliacao

Bibliografia | ALMEIDA, A. (2013). Manual Gestdao do Tempo e Eficacia

Principal Pessoal. Disponivel em:
https://issuu.com/anabelaalmeida89/docs/manual__gest_ o_do
_tempo_e_efic__ci.

CUNHA, Miguel Pina, et al. (2007). Manual de Comportamento
Organizacional e Gestao. Lisboa. RH Editora.

DEVILLARD, Olivier (2001). A Dinamica das Equipas. Lisboa.
Bertrand Editora.

Consultinghouse. (2012) Gestao de reunides — manual do
participante. Disponivel em: https://consulting-house.eu/wp-
content/uploads/2018/01/Manual-Gest%C3%A30-de-
reuni%C3%B5es. pdf.

HELLER, Robert (1999). Como Delegar Responsabilidades —
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Manuais Praticos do Gestor. Editora Civilizacao.

SANTOS, Osvaldo (2004). Tempo para Tudo: Organizacao e
Gestao Pessoal. Deco Proteste.
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Identificacdo da Unidade de Formacdo a Distancia

Pano de Agéo Pessoa

Dados da Unidade de Formagao a Distancia

Sinopse

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 definicao de objetivos,
planeamento, disciplina e determinacao.

Conteldos Programaticos

v Plano de acao pessoal

Objetivos Especificos

v Descrever as fases de elaboracdao de um
plano eficaz do tempo;
v Tracar um plano de acao pessoal de

gestao de tempo, tendo por base os conceitos
aprofundados na formagao;

Competéncias a adquir

Elabora um plano de acao com base no que
aprendeste;

Recursos

Recursos livres, manual, apresentacao
interativa, exercicio, mural e Questionario de
Avaliacao Sumativa.

Critérios de avaliacao

Participacao e interacao na plataforma e
exercicio.

Bibliografia Principal

SANTOS, Osvaldo (2004). Tempo para Tudo:
Organizacao e Gestao Pessoal. Deco Proteste.

Wikihow (s/d). Como elaborar um plano de
trabalho. Disponivel em:
http://pt.wikihow.com/Elaborar-um-Plano-de-
Trabalho.
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AVALIACAO

Todos os temas sao de realizacao obrigatoria e em cada um existirao diversas

eAtividades a realizar, consoante a tematica.

O sistema de avaliacao é continuo, os momentos e formas de avaliacao sao
previamento definidos pelo eformador, bem como, a ponderacao a atribuir a

cada critério e apresentadas no inicio de cada tema.

A avaliacdo das aprendizagens do eformando sera realizada através do
cumprimento das tarefas e eAtividades propostas, prazo de realizacgao,
qualidade das participacdes e pela andlise dos produtos concebidos no

decorrer de cada tema.

E em funcdo da andlise destas diferentes elementos que resultard uma
classificagao final do mddulo, de acordo com uma escala quantitativa de 0 a

20 valores, com a seguinte correpondéncia em termos qualitativos:

0 a 9 valores — insuficinete

10 a 13 valores — suficiente

14 a 17 valores — bom

18 a 20 valores — muito bom
A aprovacdo do eformando no final do moddulo sera determinado pelo
seguinte critério:
- considera-se que um eformando teve aproveitamento no modulo quando a
sua classificacao final for igual ou superior a 10 valores — suficiente.

- considera-se que um eformando ndo teve aproveitamento no modulo

quando a sua classificagao final for inferior a 10 valores — insuficiente.
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