CONHECIMENTO E VISAO DE FUTURO INSTITUTO
II— B DE FORMAGAO
BANCARIA

ASSOCIAGAD PORTUGUESA DE BANCOS

A gestéo eficaz do tempo e das prioridades esta associada ao conhecimento das
equipas e das condigbes em que as mesmas atuam. Saber motivar e comunicar,
recorrer a processos de deciséo e de avaliagdo de desempenho, identificar
prioridades e gerir por objetivos, sdo aspetos que otimizam a gestao o tempo, tendo
efeitos decisivos na qualidade das decisdes e nos resultados.

Gestao do Tempo e

Coordenacao de Equipas
de Trabalho
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Gestao do Tempo e Coordenagao de
Equipas de Trabalho

INSTITUTO
— DE FORMACAO
BANCARIA

ASSOCIACAO PORTUCGUESA DE BANCOS

DESTINATARIOS:

Diretores, Gerentes, Quadros e Técnicos.

METODOLOGIA

Formacao presencial

DURAGAO: 14 horas
HORARIO: a definir

PRECO: Associados: 431 € | Tabela Geral: 495 €

OBJETIVOS

Desenvolver competéncias que permitam
conhecer melhor o Grupo onde atua.

Adotar estratégias de Comunicagao e de
Tomada de decisdo que lhe permitam
aumentar a eficiéncia e eficacia do Grupo.

Maximizar as capacidades dos membros da
equipa gerindo eficazmente motivagdes e
emocdes e proporcionando um feedback
positivo.

Gerir com eficacia o tempo e as prioridades,
de modo a aumentar a produtividade;

Eliminar os desperdigadores de tempo e

PROGRAMA

1. A Gestdo de Equipas de Trabalho

Tipos e natureza dos grupos numa
Organizagao

Coordenagao de equipas: Estrutura e
Controlo — Processo de Tomada de
Deciséo

A Comunicagéo na Equipa

Conhecimento e Competéncias dos
membros do Grupo

O Papel do Lider na Gestédo das
Motivagdes e Emogdes da Equipa

controlar as interferéncias no trabalho;
+  Implementar um modelo de Gest&o do Tempo, * A Gestao do Conflito na Equipa
centrado no conhecimento do mercado e da
equipa, na Gestéo por Objetivos e Prioridades
e na Gestao do Desempenho.
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ENQUADRAMENTO

2. A Gestao Eficaz do Tempo

Importancia das atividades de anélise e
planeamento. A Elaborag&o de um Plano

« ldentificagdo de Prioridades (urgéncia vs

E reconhecido que 0 Tempo, ou mesmo a Lal
Importancia)

percecdo que dele se faz, ¢ factor critico no
mundo empresarial. O Tempo é um recurso . -
escasso para as exigéncias que diariamente se * A Gestéo por Objetivos
colocam as empresas e determina fortemente a
qualidade das Decisdes e dos Resultados. Por
isso é preciso mais tempo! Mas o tempo ndo
pode, neste contexto, ser desassociado da
Eficiéncia das Equipas e da sua Lideranca, pelo
contrario € parte integrante. Interessa pois .
conhecer a partida as condi¢des em que as

equipas atuam e podem atuar e que contribuem

para maior ou menor utilizag&o deste recurso.

« 0 Controlo do tempo nas atividades diarias
(conduzir reunides, organizar agenda,
enviar/receber emails)

Identificagéo e eliminagéo de
Desperdicadores de tempo (gerir
imprevistos, a procrastinagao)

 Avaliar a Eficacia e Desempenho da

PGeRy

st Pretende este curso, dotar o Gestor/Lider de um Equipa (controlo)
ERTIFICADA conjunto de conhecimentos sobre Motivagéo,
Comunicagao, processos de Decis&o e Avaliagao - A Aprendizagem da Equipa (formaggo e

de Desempenho bem como praticas e
procedimentos diarios que lhe permitam
Coordenar a sua Equipa numa 6tica de maior
Eficiéncia e Gestdo do Tempo.

FULL MEMBER OF

Q) EBTN

EUROPEAN BANKING & FINANCIAL
SERVICES TRAINING ASSOCINTION Aishl
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Pedidos de Cancelamento: IFB FORMAGAO INTERMEDIA
S0 poderéo dar origem ao reembolso total do valor pago, quando recebidos até 5 dias Uteis antes da data de inicio do curso. A partir
deste prazo, a inscri¢do sera paga na totalidade, podendo, no entanto, o participante ser substituido por outro;

« Deverao ser efetuados por e-mail e rececionados pelo IFB dentro do prazo acima estabelecido.



