AREA DE FORMAGAO 346
SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO

UFCD 0686 — GESTAO DO TEMPO
Nivel 3 - 25H

Objectivos

Identificar e aplicar técnicas individuais de gestao de tempo.
Planificar tarefas e actividades de trabalho.

Identificar cronéfagos profissionais e pessoais.

Planificar a agenda de trabalho quer manual quer electronica.

Conteudos

Técnicas individuais de trabalho
Planeamento de tarefas

Cronéfagos ou desperdicadores de tempo
Agenda tradicional

Agenda electrdnica

Delegagao eficaz
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