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GESTAO DO TEMPO e
EFICACIA PESSOAL

Enquadramento e objectivos

A maioria das pessoas tem difuculdade em gerir o
tempo de forma, vivendo de forma algo desordena-
da tentando adaptar-se as diversas situagoes profis-
sionais e pessoais que vao surgindo. A identificacdo
de objectivos a diferentes niveis e o tempo dedica-
do ao planeamento das actividades é também
incipiente em muitos casos.

Gerir o tempo de forma eficaz é algo que estd ao
alcance de todos através da simples implementa-
¢ao de alguns procedimentos basicos na gestao
das tarefas diarias.

Destinatarios

Todos os que queiram melhorar a forma de gerir o
tempo e desenvolver a eficacia pessoal, embora
especialmente concebido para quadros técnicos e
administrativos de empresas, investigadores e
docentes.

Inscri¢des

9 Outubro 2010 - Lisboa

Programa

O curso abordara os seguintes topicos:

+ Definicdo de objectivos e prioridades

+ Avaliacdo do tempo dedicado as varias tarefas

* Planeamento: o factor-chave

+ Utilizacao eficiente do tempo

+ Organizagao do ambiente de trabalho

+Vencer a procrastinagao, distracgdes e interrupgoes
+ Como lidar com o excesso de informacgao?

* A rejeicao de tarefas

+ Gerir de forma eficiente o uso do telefone, correio
electrénico e reunides

+ A delegacao de trabalho

+ Gestao de tempo em equipas

O nUimero maximo de inscricdes serd 15.0 curso sé seré realizado com um minimo de 8 inscri¢des.

A inscricdo deverd ser efectuada através do envio da ficha de inscricdo (disponivel no nosso website). A inscricdo
como estudante deve ser acompanhada do respectivo comprovativo desse estatuto.

O preco da inscricdo regular é de 120€ e de 70€ para estudantes. Em caso de desisténcia, com minimo de 5 dias de
antecedéncia, serd restituido o valor total. O valor da inscricdo inclui pasta com documentacao, coffee-break e certifi-

cado de participacdo no curso.

O pagamento s deve ser efectuado apds confirmacao da validade da inscricao pelo secretariado do curso.
O curso decorrera das 9:00h as 17:00,em Lisboa (Laranjeiras), na morada abaixo indicada.

Quem somos
A We Value é uma empresa que presta servicos de consultoria,
formacio e transferéncia de tecnologia na drea do Ambiente. E
constituida por colaboradores altamente qualificados e com
diferentes valéncias que, na sua grande maioria, desenvolvem
actividade de investigacao cientifica em varias universidades
portuguesas e estrangeiras.
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