PLANO DA ACAO

(Cronograma / Plano de sessdo/ Programa)

GESTAO DO TEMPO A DISTANCIA E PRESENCIAL

Camara de Comércio

& Indisria do Madeir (formagao a distancia)

CRONOGRAMA

Data: 4, 11,18 e 25 de novembro de 2020
Hordrio: 14h30 - 17h30

N.° Horas: 12 horas (Duragdo das sessdes: 3h/ dia)
Local: Formacdo a disténcia- plataforma ZOOM

PLANO DE SESSAO / PROGRAMA

GERAL

Entidade Formadora: ISQ
F,ormador(es): Mdarcia Maia
Area de Formacao: 341-Comércio

DESTINATARIOS

Profissionais que pretendam fazer uma gestdo adequado do tempo.

Requisitos Minimos N&o aplicével

OBJETIVOS

Gerais:
No final da a¢do, os formandos deverdo ser capazes de:

Terem no¢do da importdncia gestdo do tempo como um recurso, em teletrabalho e presencial.
Adotarem um comportamento que respeite o tempo dos outros — evitar interrupcdes desnecessdrias.
Utilizar a comunicacdo de forma adequada — evitando perdas de tempo e recursos.

Conhecerem os seus ritmos bioldgicos e tirarem partido deles, em teletrabalho.

Terem noc¢do dos fatores que influenciam a sua organizagdo.

Evitarem fatores de desperdicio de tempo.

Distinguirem atividades importantes e urgentes — definirem prioridades.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

e Aimporténcia do tempo como um recurso, a distancia e presenciall
e Respeitar o tempo dos outros — o comportamento
e A planificacdo da comunicacdo como forma de evitar custos: perdas de tempo e recursos
e Assinergias do frabalho em equipa como forma de rentabilizar o tempo
e A gestdo do tempo como forma de gerir o stress
e Osritmos bioldégicos em teletrabalho e presencial
e Fatoresinfluenciadores da organizacdo pessoal
e Fatores de desperdicio de tempo
¢ Distincdo enfre importante e urgente
o Os objetivos
e Andlise de prioridades
e Principios e leis para ofimizar a gestdo do tempo
e Asinferrupcoes
e O planeamento das atividades e o seu controlo
e  Criar hdbitos
MODALIDADE DA FORMAGAO FORMA DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO
Inicial Formacdo a dist@necia, através da plataforma
Aperfeicoamento ZOOM.
Formacdo Continua/Atualizac@o
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PLANO DA ACAO

(Cronograma / Plano de sessdo/ Programa)

ACIF GESTAO DO TEMPO A DISTANCIA E PRESENCIAL

Camara de Comércio

¢ Indéstria da Madeira (formacgado a distancia)
METODOS PEDAGOGICOS RECURSOS MATERIAIS E PEDAGOGICOS
Formacdo tedrico-prdtica, durante a qual serdo e Computador ou outro dispositivo informdtico
realizados exercicios prdticos, role-play e/ou com microfone e cé@maras e acesso d
simulacdes, promovendo a apropriacdo dos internet
conhecimentos e prdticas abordadas na formacdo. e Projeccdo de Power Point, com recurso ao
PC.

¢ Manual de apoio

METODOS DE AVALIACAO

Avadliagdo aos Formandos: Ndo aplicavel

Avadliagdo da Formagado: Preenchimento do Questiondrio de Avaliacdo Formando, pelos formandos, no final
da acdo de formacdo; Questiondrio de Avaliacdo Formador, a preencher no final da mesma pelo formador.

CUSTO DE INSCRICAO:
e ASSOCIADO ACIF-CCIM: 120€

e« NAO ASSOCIADO: 180€

CONDICOES DE PARTICIPACAO

PAGAMENTO E CANCELAMENTO DAS INSCRICOES

1) Todos os custos de participagdo indicados estdo isentos de IVA (cfr. Art. 9° do CIVA);

2) Desconto de 10% para as entidades com 3 ou mais inscricées na mesma acdo (ndo acumuldvel), desde que a acdo
ndo seja objeto de financiamento pelo FSE ou outro Fundo;

3) O pagamento das inscricdes deve ser feito em dinheiro, multibanco, por cheque & ordem da ACIF-CCIM ou por
transferéncia bancdria, através do NIB 0018 0008 01483436020 18 (Por favor, enviar por fax: 291206868 ou por e-maiil:
geral@acif-ccim.pt o comprovativo da transferéncia);

4) As inscricdes deverdo ser pagas até 5 dias Uteis anfes do inicio da acdo de formagdo; Caso ndo seja regularizado o
pagamento dentro do prazo estipulado, a ACIF-CCIM reserva o direito de anular a respetiva inscricdo;

5) Desisténcias

a) As desisténcias deverdo ser comunicadas & ACIF-CCIM, por escrito;

b) Nas desisténcias comunicadas até 5 dias Uteis antes do inicio da acdo de formacdo, serd devolvido o valor
pago;

c) Nas desisténcias comunicadas entre o 4° e o Ultimo dia Util da data de inicio da agdo de formacdo, serd
devolvido 50% do valor pago;

d) As desisténcias ndo comunicadas ou comunicadas a partir da data de inicio da acdo de formacdo, ndo
serdo alvo de qualquer reembolso.

ASSIDUIDADE

Apds a acdo de formagdo serd atribuido um Certificado de Frequéncia aos formandos que assistam a pelo menos 80% da
sua duracdo total; e um certificado de Formacdo Profissional aos formandos que assistam a 100% da formagdo, no caso,
de acdes de formacdo que contemplem avaliacdo aos formandos, mantém-se as mesmas regras de assiduidade, mas o
formando terd de concluir a acdo de formacdo com aproveitamento.

O Certificado serd entregue ao formando desde que cumpridas as condi¢cdes de participacdo.

CANCELAMENTO DAS AGCOES DE FORMAGCAO

A participagdo no curso estd dependente da confirmagdo, por escrito, da sua realizacdo e disponibilidade de lugares.

A ACIF-CCIM reserva o direito de cancelar as acdes de formacdo até trés dias antes do inicio das mesmas,
comprometendo-se, neste caso, a devolver a importéncia cobrada.

SELECAO DE FORMANDOS

No processo de selecdo serd dada prioridade a: 1°) cumprimento dos requisitos minimos divulgados no programa; 2°)
associados da ACIF-CCIM; 3°) ordem de chegada das inscricoes.

NOTA: Numa 1° fase, serdo aceites apenas 2 inscricdes por entidade. Posteriormente, havendo vagas, poderdo ser aceites mais inscrigoes.
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