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CURSO

presenci Gestao do tempo
15 e Organizacao Pessoal

Maio
2025 “The bad news is time flies. The good news is you're the pilot.
Feedback “Como olhar para o trabalho de forma diferente e mais eficaz.”
Participantes Administrador (Saboaria e Perfumaria Confianca)

"As variadas opcoes para planificar. A importancia de escolher bem.”

Edicoes Anteriores People & Culture Specialis (Capwatt)

“Clareza, objetividade e valor acrescentado.”
Gestor Infraestruturas (Allied Motion)

"Demonstracao de casos praticos.”
Diretor Tl e Operacgdes (Triwool)

"Exemplos praticos do dia a dia. Interacao formador / formando. Ferramentas adquiridas
para gestao de tempo (planner).”
Analista de Laboratorio (Saboaria e Perfumaria Confianca)

Enquadramento Sente-se constantemente sobrecarregado pelas exigéncias do trabalho? Chega ao final do dia com a
sensacao de nao ter feito nada do que queria? Tem a caixa de email a abarrotar, nao conseguindo dar
vazao a tudo o que chega? Prazos e tarefas parecem acumular-se, disparando com frequéncia elevados
niveis de stress?

Reassuma os comandos e desbloqueie a sua produtividade com este curso pratico de Gestdao de Tempo
e Organizacao Pessoal.

Cada participante ira aprender a implementar praticas avangadas de gestao de listas de tarefas,
organizacao de agenda e email, controlo de prioridades e interrupgoes, reduzir procrastinacao e a
negociar melhor os seus compromissos. Este curso vai permitir-lhe recuperar a sensacao de controlo
sobre o0s seus pendentes, introduzir periodos de foco no seu ritmo de trabalho, e ao mesmo tempo
respeitar melhor as prioridades, otimizando os resultados.

Objetivos = Criacao de um Mapa centralizado e completo de todos os pendentes
= Apreender técnicas ageis para uma gestao de prioridades eficiente.
= Otimizar agenda e momentos de Foco para aumentar rendimento.

» Compreender e contornar procrastinacao.

= Aplicar praticas avancadas de organizacao de emails.

Destinatarios Qualguer profissional com desafios de gestao de tempo e organizacao pessoal que queira aumentar a sua
produtividade com menos stress. Adequado para um amplo leque de funcdes e niveis hierarquicos.
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Metodologia Gestao de Tempo e Organizacio Pessoal é um curso eminentemente pratico,
que representa o estado-da-arte em metodologias de Produtividade Pessoal.

Sera um dia dinamico, com exercicios praticos, para a construcao de um sistema
solido e eficiente de gestao diaria de trabalho.

Incluira visitar aspetos tecnolégicos, em ferramentas como Teams, Planner, TaskBoard, entre outras.

Saira do curso munido de alteragoes concretas no seu método de organizacao pessoal, de forma a fazer
escolhas mais alinhadas com as reais prioridades, com menos desperdicio e muito maior produtividade.

Programa

Fundamentos de Organizacao Pessoal
= Boas Escolhas: construir um bom mapa de tarefas.
= Execucao Focada: como manter o foco e gerir interrupgoes.
= Ritmo de trabalho: cadéncia e otimizacao de tomada de decisao.
= Procrastinagao: como a reconhecer e ultrapassar.
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Ferramentas de Gestao de Tempo
= E-Mail e Calendario: controlo e organizagao eficiente.

= Lista de Tarefas: visao centralizada de pendentes e ritmo de atualizacao.
= Prioridades: romo representar, respeitar e renegociar.
= Ferramentas: aplicacao em Teams, TasksBoard, Trello e outras.

Formador Liliana Sanches

Mestre pela Universidade do Porto, desenvolveu desde cedo projetos na area da Engenharia de Processos,
Qualidade e Certificagdo, especializando-se em Sistemas de Produtividade Pessoal e Interpessoal,
Metodologias de Organizacao Pessoal, Reporting e Workflow e Coordenacao e Gestao de Projetos. Coach
certificada desde 2012, pela International Coaching Community, treinou pessoalmente com referéncias
mundiais como David Allen, Michael Neill, entre outros. E a Master Instructor Trainer dos programas de
Sistemas de Eficiéncia Pessoal e Senior Advisor em ferramentas de Produtividade Pessoal da MIND4TIME.

Datas

Horario 5333 15 Maio 2025 9H30-17H30 @ Porto

Local

Inscricoes Associados - 390 Euros + IVA | Nao Associados - 490 Euros + VA
Desconto de 10% para inscricoes efetuadas até 18 de Abril de 2025.

Inscricoes através do e-mail info@apgei.pt ou em www.apgei.pt
Estes precos incluem: café, documentacao e almoco.
Ainscricao so sera valida apos boa cobranga. O nimero de inscricoes é limitado.

Pagamentos e Por transferéncia bancaria para o NIB: 0010 0000 15380860004 91 (Banco BPI)
Cancelamentos A anulacao da inscricao apos o dia 12 de Maio 2025 ou a nao comparéncia na formacao
implica o pagamento da totalidade do valor da inscricao.

Informacgoes APGEI - Rua de Salazares, 842, 4149-002 Porto
T +351 225322068 M +351 937 887 664
ENTIDADE

info@apgei.pt | www.apgei.pt
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