Administragéo do Tempo - UFF

Objetivo Geral

Investir na melhor aplicagcdo dos principios da Administracdo do Tempo que

irdo garantir o alcance da efetividade do uso do Tempo, contribuindo para a

melhoria da performance nas atividades do Tribunal da Justica.

Objetivos Especificos

Auxiliar na analise, e modificar/ estruturar o tempo de cada participante.
Conhecer os desperdicores do tempo e como administra-los

Aprender a aplicar melhor sua comunicacdo, delegacdo, priorizagao,
controle de interrupcBes e principios de qualidade total para otimizar o
tempo.

Descricao

Metodologia
Aula expositiva, Material de apoio (apostila), dinamicas e aula pratica.

Conteldo Programatico

e Introducao

e O que é otempo

e Como definir prioridades
= Atividades prioritarias e urgentes
= O ato de planejar suas tarefas e suas etapas
= 6 passos para cuidar de seu tempo

e Quais Sao E Como Controlar Os Desperdi¢cores Do Tempo
= A Desorganizacao Pessoal
= Uso Inadequado Do Telefone
= Lidar Com Varias Coisas Ao Mesmo Tempo
= Procrastinacéo
= Problemas De Comunicag¢éo
» Falta De Ambiente Para O Trabalho

» Desrespeito Ao Horério



Administracdo do Tempo ESAJ

= Internet No Ambiente De Trabalho
e Aprendendo A Aplicar Melhor Sua Comunicacdo, Delegacéo,
Priorizacdo, Controle De Interrup¢cfes E Principios De Qualidade Total
Para Otimizar O Tempo.
* O Que Fazer Com O Tempo Ganho
= Beneficios Obtidos Com Uma Melhor Administragcdo Do Tempo
= Dicas para organizar melhor o dia a dia
» Delegar Tarefas E Follow-Up
= Como Realizar Reunibes
e Teste De Como Administrar Seu Tempo

e Referéncias Bibliogréficas
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