GGALILEU

Gestao do Tempo com Outlook
Competéncias Empresariais - Produtividade Pessoal

- Nivel: Intermédio

- Duracéao: 14h

Sobre o curso
Esta formacédo tem como principais objetivos:

- Reconhecer os principios da gestao de tempo,
- ldentificar os crond6fagos,

- Aplicar um planeamento eficaz,

- Utilizar as ferramentas para a gestao de tempo,

- Criar técnicas de organizacao do tempo nas organizagoes.

Destinatarios

Todos os profissionais interessados em gerir o0 seu tempo eficazmente.

Pré-requisitos

Conhecimentos de WINDOWS na Optica do utilizador e conhecimentos béasicos da ferramenta do
Outlook.

Metodologia

SessOes mistas de teoria e pratica, realizacao de actividades e de trabalhos individuais e em grupo e
utilizacdo do computador pessoal. Realizacdo de exercicios, simulacdes e jogos pedagodgicos.



Programa

- Principios da Gestao do Tempo
- Planeamento de Atividades

- Otimizacdo do Tempo

- Outlook

Principios da Gestdo do Tempo

- Importancia do tempo nas organizagfes
- Identificar e conhecer os Cronofagos

- Principio de Pareto (regra 20/80)

- As sequéncias homogéneas de trabalho
- Teoria de Parkinson

- A contraprodutividade e alternancia

- Os ritmos bioldgicos

- A dimensao subjetiva do tempo
Planeamento de Atividades

- Estabelecer objetivos

- Estrutura e caracteristicas do planeamento
- Criacéo de tarefas

- Definicdo de prioridades

- Planeamento e gestdo da Agenda
Otimizagdo do Tempo

- Técnicas de organizacao

- Desperdicadores de tempo

- Mecanismo de delegacao

- Ferramentas de gestéo de tempo

- Meios eletrénicos e as novas tecnologias

- Organizacéo do espaco
Outlook

- Ambiente de trabalho do Outlook
- Criar regras para a organizacado de mensagens
- Explorar o calendario e alterar as configuracfes

- Criar compromissos, eventos e reunidoes



Agendar reunides com participantes

Criar compromissos periodicos e reunides periddicas
Marcacao de tarefas e respetivas opgoes

Criar tarefas periédicas e enviar tarefas

Utilizar o diario e registar entradas manuais e automaticas



