Gestao do Tempo e Produtividade

Introducao

Formacao intensiva de 8 horas concebida para profissionais que procuram maximizar a sua
produtividade e eficiéncia. Através de metodologias comprovadas e ferramentas praticas, esta
formacao oferece estratégias imediatas para melhorar a gestao do tempo, estabelecer prioridades
e aumentar a produtividade pessoal e profissional. Aprenda a realizar mais em menos tempo,
mantendo o equilibrio e reduzindo o stress.

A Quem se Destina esta Formacgao?

* Profissionais Ocupados que necessitam otimizar o seu tempo e produtividade.
 Gestores que pretendem melhorar a eficiéncia das suas rotinas.
 Empreendedores que precisam equilibrar multiplas responsabilidades.

e Colaboradores que procuram maior produtividade no trabalho.

* Profissionais Independentes que necessitam estruturar melhor o seu tempo.

O Que Ira Aprender?

Durante esta formacao intensiva, o participante desenvolvera competéncias essenciais para uma
gestao eficaz do tempo, incluindo:

e Técnicas fundamentais de priorizacao e planeamento;
e Métodos praticos para eliminar desperdicios de tempo;
e Ferramentas digitais essenciais para gestao de tarefas;
o Estratégias para gerir interrupcoes e distracoes;

e Técnicas de foco e concentracao;

 Metodologias ageis simplificadas;

e Dicas praticas para equilibrio entre vida profissional e pessoal.



Objetivos da Formacao

Autodiagndstico: Avaliar e compreender os padroes individuais de gestao do tempo para
identificar oportunidades de melhoria.

Técnicas de Priorizacao: Dominar metodologias fundamentais para uma gestao eficaz do
tempo e tarefas.

Gestao de Distracoes: Aprender estratégias praticas para gerir interrupcdes e manter o foco no
trabalho.

Produtividade Digital: Explorar e implementar ferramentas digitais essenciais para otimizacao
do trabalho.

Equilibrio Profissional: Desenvolver métodos para equilibrar eficientemente a vida profissional
e pessoal.

Metodologias Ageis: Compreender e aplicar principios ageis simplificados na gestao diaria.

Estrutura da Formacgao

Duracao Total: 8 horas (1 dia).

Formato: Presencial ou online, com foco em aplicacao pratica.
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Fundamentos e Diagndéstico de Gestao do Tempo (2 horas)
Técnicas de Priorizacao e Produtividade (2 horas)
Gestao de Distracdes e Foco (2 horas)

Ferramentas Digitais e Plano de Acao (2 horas)

Metodologias de Ensino

A formacao assenta numa metodologia pratica que integra:

Exercicios Praticos: Aplicacao imediata das técnicas aprendidas em situacoes reais de
trabalho.

Ferramentas Digitais: Exploracao e implementacao de ferramentas essenciais de
produtividade.

Planeamento Personalizado: Desenvolvimento de estratégias individualizadas de gestao do
tempo.

A formacao utiliza métodos comprovados de gestao do tempo, ferramentas praticas de

planeamento e técnicas eficazes para aumentar a produtividade pessoal e profissional.



Certificagao e Reconhecimento DGERT

A formacao é certificada pela DGERT, garantindo o cumprimento dos mais elevados padrdes de
qualidade.

Beneficios da Certificacao:

e Valida para efeitos do cumprimento das 40 horas de formacao anual obrigatérias previstas no
Caodigo do Trabalho.

e |senta de IVA.
e Dedutivel no IRS, na rubrica "Despesas relacionadas com Educacao e Formacao Profissional".

o Certificado emitido na plataforma SIGO, nos termos do Sistema Nacional de Qualificacoes.

Formador:

Formacao ministrada por Profissional com as seguintes Valéncias:

e Coach Profissional Certificado.

e Especialista em Vendas e Desenvolvimento Pessoal com mais de 15 anos de experiéncia.
» Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP).

e Formador Certificado pela DGERT.

* Facilitador de Transformacao: Combina técnicas de coaching com praticas de vendas
modernas para criar formacoes impactantes e transformadoras.

Investimento e Inscri¢coes

Valor do Investimento: [Consulte 0s nossos servigcos para um orcamento Personalizado].

Inscricoes e Informacoes:

e Email: info@proform.pt

e Telefone: +351961581 845

e Website: www.proform.pt
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