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OTIMIZAGCAO DO TEMPO: COMPORTAMENTOS E FERRAMENTAS

APRESENTACAO

Praticar a boa administracdo do tempo requer disciplina e organizagdo. O desafio é planejar, observar
prioridades, obter resultados e reservar tempo para pensar e planejar o futuro.

Este treinamento apresenta técnicas para organizar o trabalho e como utilizd-las para melhorar seu
desempenho pessoal e da equipe, tornando o dia a dia produtivo e menos estressante, liberando tempo
para resolver o que realmente importa.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

e Consolidagdo, integracao e ampliacao do entendimento quanto aos principios e conceitos da
Gestao do Tempo.

e Aquisicdo de consciéncia e método para desenvolver condutas de gestdao do tempo.
e Compreensdo que a percepcao do tempo € subjetiva e depende de fatores pessoais.
e Capacidade para conduzir reunides mais eficazes.

e Aprimoramento de habilidades de comunicagdo e delegagao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE I: ENTENDIMENTO SOBRE O USO DO TEMPO

As cinco fases para a Gestao do Tempo;

Tempo nas dimensdes Kronos e Kairds;

Caracteristicas pessoais na gestao do tempo e critérios utilizados;
Desperdigcadores de tempo;

Entendimento sobre o uso de seu tempo - com aplicacdo de questionario.

UNIDADE II: PLANEJAMENTO E ORGANIZAGCAO

. Por que planejar?

. Planejamento para resolugdo de problemas e alcance de objetivos;
. Enquadramento de problemas;

. Estratégias de priorizagdo.

UNIDADE III: TECNICAS PARA A GESTAO DO TEMPO

Técnica Pomodoro;

Decomposigao de atividades: Work Breakdown Structure ou Estrutura Analitica de Projetos;
Diagrama de Gannt (uso de cronograma);

Matriz do Tempo;

Pomodoro;

GUT;

PDCA;

Organizacao de arquivos;

Aumentando a produtividade das reunides.

UNIDADE IV: ABORDAGEM SOBRE ASPECTOS COMPORTAMENTAIS PARA O AUMENTO DA
PRODUTIVIDADE

. Perfeccionismo

. A assertividade nas relagdes interpessoais

. Melhoria na delegacado: o que delegar, como comunicar, passos e orientagdoes para a delegacao

METODOLOGIA

Com uma linguagem de féacil entendimento, a metodologia a ser utilizada tem por intengdo integrar a
base conceitual com a experiéncia pratica dos participantes, utilizando como referéncia a realidade do dia
a dia de trabalho.

O programa propde intensa aplicagao de exercicios praticos, como vivéncias, jogos e dindmicas, além de
textos e filmes que facilitardo o processo de conscientizagdo, compreensdo e retengdo do contetdo.

O uso do questionario de autoavaliacdo, proposto para este programa, propde promover a identificagdo e
reflexdes a respeito de alguns comportamentos que interferem em sua gestao do tempo.
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CARGA HORARIA

O curso tera duracao de 08 (oito) horas, em um dia.

PROFESSOR - André Ricardo de Alvarenga Barbosa

Mestre em Sistemas de Gestdo pela UFF-RJ, MBA em Gestdo pela Qualidade Total pela UFF-R] e
especializacdo em Gestdo Estratégica pela UCAM. Formacao superior em Publicidade.

Certificagbes em HBDI (Herrmann Brain Dominance Instrument) / LEAP (Leadership Alignment Profile)
pela Folino Learning Alliances; certificacao Big Five pela Integracdo Escola de Negdcios e Consultor DISC
pela Etalent Consultoria.

Coaching - Modelo PBC (Project Based Coaching) pela Dinsmore Compass e modelo Personal &
Professional pela Sociedade Brasileira de Coaching.

Atua em empresas publicas e privadas de diversos portes e segmentos. Experiente em diagndstico
organizacional, programas de capacitagdo técnica e comportamental, projetos especiais em Gestdao de
Pessoas, mapeamento de competéncias, de funcdes e de processos.

Professor de graduacgdo e pds-graduacao em areas de Gestdo Estratégia e Gestdo de Pessoas.
Atuou como Gerente de Recursos Humanos e Qualidade.

Professor do IDEMP - Instituto de Desenvolvimento Empresarial.
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