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ADMINISTRACAO DO TEMPO

Competéncia técnica: Gestao da Qualidade
Conhecimentos relacionados: Ferramentas da Qualidade.

Objetivo Geral

O estudo da Administracao do Tempo visa aprimorar a realizacao de tarefas
de modo que a produtividade e a eficiéncia sejam mantidas, com a
identificacao, priorizacao e custeio das atividades com foco na eliminacao de

desperdicios temporais.

Objetivos Especificos

Aprender ferramentas de priorizacao;

Conhecer leis e técnicas do processo de administracao do tempo;
Conhecer os desperdicadores do tempo e como administra-los;
Aprender a delegar tarefas e a realizar reunides produtivas;
Dicas para organizar melhor o dia a dia.

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, materiais de leitura, dinamica de grupo, aulas praticas,

videos, graficos.

Contetlido Programatico
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GESTAO DO TEMPO NA CIENCIA DA ADMINISTRACAO
CONCEITO DE GESTAO DO TEMPO

CONHECENDO SUA UNIDADE, SEU PRODUTO E SEU PUBLICO
LEIS ADMINISTRATIVAS DO TEMPO

LEI DE PARKINSON

LEI DA SEQUENCIA HOMOGENEA DE TRABALHO

LEI DE PARETO

MATRIZ DE PRIORIZACAO

MATRIZ 4x4

MATRIZ DE EISENHOWER E DE COVEY

MATRIZ GUT

PODC - PLANEJAR (EFICACIA) --> ORGANIZAR (EFICIENCIA) --> LIDERAR
(EFICACIA) --> CONTROLAR (EFICIENCIA)

ORGANIZACAO DO TEMPO DE TRABALHO

ANALISE DE DESPERDICADORES DE TEMPO
PROCRASTINACAO

COMUNICACAO

INTERNET E EMAIL

REUNIOES

DELEGACAO
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Avaliacao

Realizada na plataforma moodle com questdes randomizadas.
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Carga Horaria
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