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IDENTIFICAGAO DO CURSO

CURSO Gestao do Tempo e Organizagéo do Trabalho na Administragao Publica

DURAGCAO 18 Horas

CRONOGRAMA Dias (20, 23, 25, 27 e 30 de mago de 2026) | Horario (09:30 as 12:30)
MODALIDADE Online (Sessdes Sincronas)

PUBLICO-ALVO Colaboradores da Universidade de Evora

No final do curso, o participante devera ser capaz de:

- Compreender os principios da gestao eficaz do tempo e do trabalho
- Identificar fatores de desperdicio de tempo e interrupgbes

- Priorizar tarefas com base em importancia e urgéncia

- Planear o trabalho de forma organizada e estruturada

- Integrar habitos de produtividade e foco no dia a dia profissional

OBJETIVOS GERAIS

PROGRAMA |

Unidades de Estudo/Modulos

UE1 - Fundamentos da Gestao do Tempo
- O valor do tempo

- Fatores que consomem tempo

- Autoavaliagdo do uso do tempo

UE2 - Priorizagao de Tarefas e Planeamento Eficaz
- Métodos de priorizagao
- Planeamento e organizacao

UE3 - Organizagao do Trabalho e Gestao de Projetos Pessoais
- Estruturacao do trabalho

- Monitorizagéo e controlo

- Reducgéo de retrabalho

UE4 - Produtividade, Foco e Gestao de Interrupgoes
- Fatores que afetam a produtividade

- Técnicas de foco e concentragao

- Habitos produtivos

UES - Integragao e Planeamento Pessoal de Produtividade
- Integracao de técnicas aprendidas

- Plano pessoal de produtividade

- Habitos e disciplina

Entidade

Formadera
Certificada




