Programa de Formacao

Designacao | Duracéo Gestao do Tempo | 7 horas

Profissionais da area de piscinas e equipamentos associados ao exterior e
bem-estar, e que pretendem desenvolver as suas competéncias de gestao
do tempo.

Pré-Requisitos |
Destinatéarios

No final os formandos deverao ser capazes de utilizar técnicas de gestao do

Objetivos Gerais .
tempo e planear eficazmente as suas tarefas.

No final os formandos deverao ser capazes de:

o Definir objetivos e aplicar a técnica SMART;

¢ Identificar os principais desperdi¢adores de tempo e utilizar estratégias
Objetivos Especificos para lidar com os mesmos;

e Descrever a matriz de prioridades;

e Planear tarefas;

e Gerir a agenda.

Mdédulos / Conteddos Programéticos [()ﬁg?gz;)
e Definicdo de objetivos — Técnica SMART 1h
e As principais razdes que fazem com que desperdice tempo 30 min
e Estratégias para lidar com os desperdicadores de tempo 30 min

e Matriz de Prioridades
- Tarefas importante e urgentes

- Saber lidar com interrupgdes 2h
- Saber dizer “nao”
e Planeamento de Tarefas 1h
e Gestdo da Agenda 1h30
e Plano de Acdo 30 min
Total de horas 7h

Os métodos e técnicas aplicadas no curso serdo adequados ao publico-alvo
e ao tipo de contetdos a desenvolver. Tendo em conta o presente
enquadramento, sera privilegiada a seguinte metodologia:
e Método Ativo — Sera o método a privilegiar em funcao das tematicas que
Metodologias de irdo ser trabalhados nos varios médulos. Este serd importante para
Formacao aplicacdo pratica dos conceitos apreendidos, uma vez que o formando
tem um papel dindmico a desenvolver na transposicéo para a pratica dos
conhecimentos sobre os assuntos abordados, na tomada de decisdes,
no desenvolvimento de trabalhos de grupo e na aplicacdo em contexto
pratico dos conhecimentos tedricos;
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Metodologias de
Avaliacéo

Modalidade de Fo

Forma de Organizacao
da Formacao

Espacos e requisitos
logisticos

Recursos e materiais
pedagdgicos

e Método Expositivo — Com um peso menor no processo formativo, este
método serd utilizado, essencialmente, como complemento para
introduzir e sistematizar as componentes mais teéricas do curso e vai
contribuir para a motivacéo crescente em torno das teméaticas a abordar
em termos praticos;

e Método Interrogativo — Método a utilizar no decorrer dos varios temas, no
sentido de complementar a utilizagdo do método expositivo e induzir a
participagéo e reflexdo dos formandos, através de colocacéo de questdes
aos formandos.

A avaliacdo das aprendizagens dos formandos tera por base uma avaliagao
continua que sera realizada ao longo do curso, operacionalizada de acordo
com 0s seguintes parédmetros de avaliacdo: Pontualidade, Participacéo,
Relacionamento interpessoal e Aplicacdo dos conhecimentos adquiridos e
uma avaliagdo sumativa concretizada através da realizacdo de um plano de
acado. A avaliacao final é obtida através do calculo da média ponderada da
avaliagdo continua (60%) e da avaliacdo sumativa (40%).

Os formandos deverao obter uma classifica¢éo igual ou superior a 10 valores,
e terdo de registar simultaneamente, uma assiduidade de pelo menos 90%
do total de horas do curso, para obterem aproveitamento.

No final do curso, os formandos que obtiverem aprovacéo de acordo com 0s
critérios descritos, tém direito a receber um Certificado de Formagéo
Profissional.

Continua

Presencial

e Sala com boa luminosidade, ventilacéo, temperatura e isolada de ruidos
perturbadores ao bom funcionamento do curso;

e Espaco equipado com todos os recursos didatico-pedagdgicos
necessarios, bem como por todos o0s equipamentos técnicos associados
as teméticas dos moédulos do curso;

e Mobiliario que respeite as regras de ergonomia do formador e dos
formandos;

e Espaco amplo o suficiente (minimo 2 m2/formando) para facilitar a
comunicacao entre todo o grupo de formacéao;

e Local de facil acesso e em boas condi¢des de higiene e seguranca.

A formacdo sera desenvolvida com recurso a todos os recursos didatico-
pedagogicos necessarios a uma formacao de qualidade, nomeadamente:

e Computador

e Videoprojector

e Flip Chart

e Equipamentos de som

e Apresentacdo PPT
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e Manual do curso
e Documentacao de apoio

Suportes de Apoio a e Manual do Curso
Aprendizagem e Documentacéo de apoio
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