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Objectivos 
   

• Identificar e aplicar técnicas individuais de gestão de tempo. 

• Planificar tarefas e actividades de trabalho. 

• Identificar cronófagos profissionais e pessoais. 

• Planificar a agenda de trabalho quer manual quer electrónica. 

 

 

Conteúdos 

 

• Técnicas individuais de trabalho 
• Planeamento de tarefas 
• Cronófagos ou desperdiçadores de tempo 
• Agenda tradicional 
• Agenda electrónica 
• Delegação eficaz 

 


