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Resultados da aprendizagem e competéncias

No fim da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
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. Compreender o tempo como um recurso pessoal e organizacional;

. Compreender a implicacéo da gestéo de tempo na organizagao do trabalho;

. Compreender a importancia de uma adequada gestédo de tempo nas equipas de trabalho;
. Distinguir a viséo individual, pessoal, coletiva e organizacional do tempo;

. Identificar a procrastinagdo como um entrave a produtividade;
. Identificar as diversas leis e principios de gestédo do tempo e compreender a importancia de checklists e a importancia da priorizagdo de tarefas;
. Desenvolver um plano de gestéo pessoal/profissional do tempo;
. Definir indicadores objetivos e metas para o plano de gesté@o pessoal, profissional e organizacional do tempo.

Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
Né&o aplicavel.
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Conteldo da unidade curricular

A importancia da gestao do tempo.

Desafios na gestao do tempo.

Principios da gestdo do tempo.

Estratégias e ferramentas da gestédo do tempo.
Plano de gestao do tempo.

Conteldo da unidade curricular (versédo detalhada)

A importancia da gestéo do tempo:

- O tempo como recurso pessoal, coletivo e organizacional;

- A'implicacdo da gesté@o de tempo na organizagéo do trabalho;
- A gestéo do tempo e as equipas de trabalho.

. Desafios na gestao do tempo:

- A visao individual, pessoal, coletiva e organizacional do tempo;
- O cronotipo e a gestédo do tempo;

- A procrastinagdo como entrave a produtividade;

- Multiplicidade de tarefas e produtividade;

- Gestéo do tempo e gestao de stress.

. Principios da gestéo do tempo:

- Lei de Parkinson;

- Lei de Pareto (80|20);

- Lei das sequéncias homogéneas de trabalho;
- Lei da contra produtividade do tempo;

- Lei da alternancia;

- Principio da oportunidade;

- Lei da dimenséo subjetiva do tempo.

. Estratégias e ferramentas da gestdo do tempo:

- Utilizacdo de checklists;

- Matriz de GUT;

- Agrupamento e automatizagéo de tarefas;
- Objetivos SMART;

- Delegagéo de tarefas.

Plano de gestao do tempo:

- Plano de gesté&o pessoal, profissional e organizacional do tempo;

- Definicdo de indicadores, objetivos e metas.
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Métodos de ensino e de aprendizagem

Pretende-se que as metodologias de ensino e aprendizagem sejam envolventes e relevantes para as necessidades especificas dos discentes, incentivando uma
participacdo ativa, a resolucéo de problemas concretos e a aplicagdo pratica do conhecimento. Destacam-se como metodologias as seguintes: os estudos de caso,
a aprendizagem baseada em problemas reais, a aprendizagem experiencial e simulacdes.

Alternativas de avaliagdo

- Alternativa 1 - (Ordinario, Trabalhador) (Final, Recurso, Especial)
- Estudo de Casos - 50% (Exercicios interativos, em grupo, com a incorporagao de atividades praticas.)

- Apresentagoes - 30% (Dramatizagdes e simulacdes.)
- Temas de Desenvolvimento - 20% (Reflexao e autoavaliagdo.)
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