ADMINISTRACAO

po TEMPO

CURSO A DISTANCIA

ADMINISTRACAO DO
TEMPO

O curso visa capacitar os alunos a gerir melhor seu tempo para o
aumento da produtividade no desempenho das atividades

funcionais.

Ementa: A Importancia da Administragdio do Tempo.

Administracao do Tempo no Trabalho

5 CEAF

VIRTUAL

PUBLICO-ALVO:
Membros,

Servidores e
Estagiarios, do MPSC.

INiCI1O IMEDIATO!
INSCREVA-SE
ACESSANDO

CARGA HORARIA:
40 horas-aula

COMUNICADO
IMPORTANTE

Neste curso, para fins de
progressao funcional de
servidores, a primeira
etapa (autorizacido para
participacao) esta
dispensada. Entretanto, a
validacdo do certificado
dependera da aprovacao da
Comissao para Assuntos
Funcionais de Servidores —
COAFS (segunda etapa),
devendo 0 servidor
demonstrar a relacio entre
as competéncias do seu
cargo/lotacao (disponivel
na intranet) e o conteudo
do curso em requerimento
proprio.
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CURSO A DISTANCIA

ADMINISTRACAO DO TEMPO

OBJETIVO GERAL

Capacitar Membros, Servidores e Estagiarios do MPSC a gerir melhor seu tempo para o aumento da

produtividade no desempenho das atividades funcionais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Compreender a relacao do tempo com a qualidade de vida.
e Relacionar tempo e produtividade.

e Conhecer os principios basicos da administracao do tempo.
e Identificar os fatores que levam ao desperdicio do tempo.

e Conhecer técnicas para evitar o desperdicio do tempo.

e Ser capaz de planejar o tempo no trabalho.

e Conhecer formas de definir prioridades e fixar objetivos.

e Entender a importancia da organizacado pessoal e de equipe.
e Auvaliar as causas da procrastinacao.

e Conhecer ferramentas da TI para a administracao do tempo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Moédulo 1: A Importancia da Administracao do Tempo
o Aula 1: A importancia do tempo para a qualidade de vida
o Aula 2: Tempo e produtividade
e Aula 3: Os principios basicos da administracao do tempo
o Aula 4: Os desperdicadores de tempo

o Aula 5: Técnicas para minimizar os desperdi¢adores de tempo

Mobdulo 2: Administracio do Tempo no Trabalho

o Aula 1: Planejando o tempo no trabalho

e Aula 2: Definindo prioridades

o Aula 3: Fixando objetivos

e Aula 4: A organizacao pessoal e da equipe
e Aula5: A procrastinacao e suas causas

Aula 6: Tecnologia da informacao e administracao do tempo

£5 CEAF

VIRTUAL
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