Formacao Administracédo Publica Datas 23 e 24 de julho de 2026
Formacéo online Horario das 09:30 as 12:30

Gestao do Tempo:
Como lidar com urgéncias e imprevistos

Objetivos
o Aprofundar o autoconhecimento e autoconsciéncia sobre os fatores individuais de desperdicio
de tempo.
Desenvolver competéncias de gestdo, organizacao e planificacao.
Aumentar a produtividade através escolhas conscientes e alinhadas com os objetivos.
Planear e organizar estrategicamente as atividades e o seu tempo.
Aprender a lidar de forma equilibrada com as urgéncias e os imprevistos.
Conhecer e personalizar ferramentas para uma melhor gestao do tempo.

Programa
1.Gestao de Imprevistos e Urgéncias

o Estilo individual de gestdo do tempo;
Tornar previsiveis os imprevistos;
Gestéo dos ruidos externos;
Sindrome da urgéncia e do caos;
Modo de emergéncia modo de prontidao.

o o o O

2.Gestao estratégica do tempo e produtividade
o Modelo de gestéo de prioridades;
o Leide Pareto;
o Instrumentos de produtividade e gestéo pessoal.

Formador

Luis Machado

Licenciatura em Psicologia, Universidade do Minho;

Mestrado Integrado em Psicologia, Universidade do Minho;

Pos-Graduagéo em Psicoterapias Cognitivo Comportamentais, Instituto Portugués de Psicologia;
Coordenador, desde 2014, da Area de Saude Mental e Diretor Técnico do Centro de Solidariedade de
Braga;

Colaborador, desde 2011, na Unidade de Psicologia das Organizagdes do Servigo de Psicologia da
Universidade do Minho;

Formador na area comportamental, desde 2007, em Municipios e outras entidades publicas e
privadas no ambito do desenvolvimento de competéncias de lideranga e gestao de equipas, trabalho
em equipa, atendimento ao publico, gestdo do tempo e organizagao do trabalho, comunicagao e
avaliacéo psicoldgica;

Consultor na criagdo e implementagdo de programas de desenvolvimento de competéncias
comportamentais direcionadas as organizacdes;

Realizagéo de Avaliagbes Psicolégicas no ambito de procedimentos concursais para Autarquias.

Destinatarios
Dirigentes e outras chefias da fungéo publica, trabalhadores que tenham como objetivo desempenhar
estas fungdes, estudantes de licenciatura ou mestrado relacionados com este tema.
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Regras de funcionamento

e O Seminario tem o formador presente, em direto com os participantes, realizando a formagéao
através da plataforma ZOOM;

o Esta formagéo é certificada;

o Durante as sessdes os participantes poderéo colocar questdes verbais, mediante as regras que
serdo anunciadas no inicio da formagao (quais os tempos, em que fase, qual a ordem, etc.). Ainda
durante as sessOes havera possibilidade também de colocagdo de questbes por escrito ao
formador, através do chat do ZOOM. As questdes serdo respondidas durante a sesséo ou, na
sessao subsequente, mediante envio de documento com as possiveis respostas;

o Sera fornecida toda a documentacao de suporte a formagao.

Independentemente da duragédo do seminario:
o Para a emissao do Certificado, é necessaria uma taxa de presenca minima de 80%;
e Se a taxa de presenca for inferior a 80% e superior a 50%, sera emitido um Certificado de
Presenga com a indicagao do nimero de horas frequentado;
o Se ataxa de presenca for igual ou inferior a 50%, sera emitida uma Declaracéo.

Inscricoes

Limite de inscricdes: 16 participantes

Inscricéo: 180 € + IVA (23%)

Inscricéo de dois ou mais participantes da mesma entidade: 160 € + IVA (23%), por participante

Inclui:
- Documentacao;
- Certificado de participagao.

Como reservar a sua participacao
Podera fazer a inscricdo no nosso site www.quadrosemetas.pt.

Se preferir, podera fazer download da ficha de inscrigao disponivel no nosso site e enviar via e-mail
(info@quadrosemetas.pt).

Se desejar, e uma vez que o numero de inscricdes € limitado, podera efetuar uma pré-marcacao
telefénica e confirmar posteriormente através do envio da ficha de inscrigéo.

Condicoes de pagamento

O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria (CGD, IBAN: PT50 0035 0651 0051
0352 93083 8) ou por cheque (a ordem da Quadros & Metas — Consultores de Gestdo e Formacao,
Lda., contribuinte n® 503 586 730).

O cancelamento da inscricdo s6 dara lugar ao reembolso se for efetuado 10 dias Uteis antes da
realizacao do Seminario. Apds esse periodo o cancelamento, se for efetuado até 5 dias Uteis antes da
realizacdo do seminario, dara lugar a retencdo de 25% do pagamento, para compensacao das
despesas administrativas realizadas. Os cancelamentos efetuados com menos de 3 dias Uteis da data
de realizacao do seminario serao faturados na sua totalidade.

A Quadros & Metas aceita, mediante comunicagao escrita, que qualquer pessoa inscrita possa ser
substituida.

Gestora da Formacao

Entidade
Ana Rocha Formadora
ana.rocha@quadrosemetas.pt Certificada
228 301 302 dgert
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