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Objetivos Duracdo
Saiba gerir 0 seu tenpo e ndo deixe 0 seutenpo geri-loasi: 4 Horas

v Identificar as competéncias pessoais ao nivel da gestao doterrpa
v |dentificar os principios e leis de gestdo do terrpo Formreto
v’ Definir estrategicamente as prioridades; Chiine
v Planificar previamente as tarefas e utilizar coretamente as Dectinatirios
ferramentas de forma a rentabilizar o seu tenpo. Adrinistrativos e
Chefias intermédias

Termas a abordar
1. Aorganizacdo e a gestao do tenpo
2 Astécnicas para a gestdo eficaz do terrpo
3. Caracterizacio das tarefas inportantes vs prioritarias
4 Aplamfmgao eficaz dotempa
Estabelecimento de prioridades
»  Definicio de dbjetivos
= Méitodos e instrumentas na organizagdo do trabalho
= Gestiioda agenda de trabalho
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