OBJETIVOS

Gestao do Tempo e Stress

SYNERGIE

'

- Adquirir estratégias para uma gestdo eficaz do tempo, tendo em conta as tarefas a realizar;
- Desenvolver técnicas de controlo e prevengdo do stress, de forma a ser mais eficiente e produtivo/a;
- Otimizar o desempenho profissional e conseguir um maior equilibrio pessoal e laboral.

Autodiagnastico Pessoal e Profissional
- Autoavaliagao das causas de perda de tempo
- Autoavaliacdo do grau de vulnerabilidade e resisténcia ao stress

Gestao do Tempo

- Desperdigadores de tempo

- Economizadores de tempo

- Principios de uma gestdo eficaz do tempo

- Tarefas: prioridade, urgéncia e procrastinagao

- Organizacéo do trabalho, individual e em equipa

- Planificagéo diaria e semanal da atividade profissional
- Instrumentos de apoio ao planeamento

- Capacidade de planeamento e tomada de decisdo
- Capacidade de delegacéo e follow-up

- Gestdo integrada de informagéo diversa

- Controlo de interrupcoes

- Objetivos SMART e produtividade

Gestdo do Stress

- 0 bome 0 mau stress

- Fontes internas e externas de stress

- Sinais e sintomas - alteragdes cognitivas € comportamentais
- Estratégias de autocontrolo emocional

- Consequéncias do stress no/a colaborador/a e na empresa

- Mecanismos de prevencao do stress
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Gestao do Trabalho, Tempo e Stress
- Plano de Acao de Melhoria
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Consultoria
- Diagndstico de Necessidades de Formagao - Desenvolvimento de Performance Comercial
- Diagnastico do Clima Organizacional - Avaliagéo do Atendimento:
- Sistema de Gestdo de Competéncias Estudos Cliente Mistério, Protocolo de Atendimento,
- Sistema de Avaliagdo de Desempenho Acbes de Melhoria
- Avaliagéo de Riscos Psicossociais - Qutros projetos
- Satde e Ergonomia no Trabalho:
prevencdo de lesdes, exercicios, posturas e
habitos saudaveis
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E Certificado de Formacao Profissional SIGO, de acordo com a legislagdo em vigor.
i
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Formacéo valida para o cumprimento da obrigatoriedade legal em matéria de Formacao, ao
abrigo do Gddigo do Trabalho.
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