ACORES
Direcdo Regional do Educacdo

PROGRAMA

ENTIDADE FORMADORA

CERTIFICADA

Direcao Regional
da Educacso

Designacao da acao: Organizacdo Pessoal e Gestdo de Tempo

Formador:Nuno Pavdo Nunes Local da Formacgao:Plataforma Teams
Data:10/07/2023 a 14/07/2023 Horario: 9h as 13h + 1h de tarde
OBJETIVOS

Desenvolver competéncias inerentes a uma organizagdo pessoal/profissional. Proporcionar técnicas e
instrumentos de planeamento, organizagao e controlo do tempo, para uma otimizagao do desempenho das

fungdes e tarefas do dia-a-dia dos professores.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Modulo | — Organizac¢do Pessoal vs. Profissional

¢ Nocgdo de Organizacao

¢ Razdes para a Dificuldade de Organizagao

¢ |dentificacdo da Desorganizagdo

¢ Vantagens da Organizacao

¢ Consequéncias da Desorganizagdo

¢ Organizacdo Pessoal e Profissional

¢ Técnicas e Métodos de Organizagdo Pessoal

¢ Organizagdo Pessoal como Fator de Produtividade

Mddulo Il — Gestdo de Tempo

¢ Conceito de Tempo
® Percegdo do Tempo
¢ Importancia da Gestdao do Tempo
¢ Fatores de Desperdicio de Tempo

Méddulo Il — Técnicas de Gestao do Tempo

e Como Gerir o Tempo

¢ Planeamento e Organizagdao do Tempo

e Hierarquizagdo de Tarefas / Agrupamento de Tarefas
* Fases de Plano de Agdo

e Optimizagao das Novas Tecnologias

Modulo IV — Stress Pessoal e Profissional

¢ Conceito de Stress

¢ Tipos de Stress

¢ Fases do Stress

e Agentes Indutores do Stress

¢ Sinais e Sintomas de Stress

e Stress no Trabalho

e Gestao de Stress nas Organizagdes
e Stress Profissional e as suas Causas




¢ Fatores Indutores de Stress nas Organizagées

¢ Moderadores de Resposta

* Consequéncias (Negativas) do Stress no Trabalho

¢ Medidas Preventivas

¢ Técnicas de Controlo e Gestao do Stress Profissional
¢ Técnicas de Autoprotecdo

Total de formandos:25 Preco:25€ (EBI Ginetes) 30€ (outras escolas)
Total de horas de formagao: 25h Unidades de crédito:1




