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ADMINISTRACAO DO TEMPO - ADT

Competéncia técnica: Gestdo da Qualidade.
Conhecimentos relacionados: Ferramentas da Qualidade.

Objetivo Geral

Investir na melhor aplicacao dos principios da Administracao do Tempo gue
irao garantir o alcance da efetividade do uso do tempo, contribuindo para a
melhoria da performance nas atividades do Tribunal de justica.

Obijetivos Especificos

e Auxiliar na analise e a modificar/estruturar o tempo de cada
participante.

Conhecer as cinco fases do processo de administracao do tempo.
Conhecer os desperdicadores do tempo e como administra-los.
Aprender a delegar tarefas e a realizar reunides produtivas.

Dicas para organizar melhor o dia a dia.

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, materiais de leitura, dinamica de grupo, aulas praticas.

Conteudo Programatico

introducao.
O que é tempo?
Como vocé esta usando o seu tempo?
Como definir prioridades.
» Atividades importantes x urgentes x circunstanciais.
e As cinco fases do processo de Administracaoc do Tempo.
» |dentidade: pausa para reflexao.
= Metas: um rumo para sua vida.
» Planejamento: preparando o caminho.
» QOrganizacao: vamos arrumar a bagunca.
» Execucao: agora é hora de agir.
e Quais sao e como controlar os desperdicadores do tempo.
» Uso inadequado do telefone.
» Lidar com varias coisas ao mesmo tempo.
* Procrastinacao.
» Problemas de comunicacao.
= Nao saber dizer “nao”.
» Desrespeito aos horarios e aos prazos.
* Internet no ambiente de trabalho.
e Facilitadores.
» Aprendendo a delegar tarefas e a realizar reunides produtivas.
- Delegando tarefas e follow-up.

Dicas para organizar melhor o dia a dia.
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e Beneficios obtidos com uma melhor administracdo do tempo.
e (onclusao.
o Teste.

» Composicao da sua Triade do tempo.

Avaliacao

Para este curso nao se aplica verificacao de aprendizagem.
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Carga Horaria

09 horas
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