EDUCACAO EMPRESARIAL

Curso / 8 horas

fiDMINISTRACAO DO TEMPO

Objetivos

Fornecer informacGes e métodos de controle e gerenciamento do tempo para a obtencdo de melhores
resultados.

A quem se destina

Gerentes, coordenadores, supervisores, analistas, assistentes, secretarias, técnicos e demais profissionais e
estudantes, de todos os niveis, interessados em aperfeicoar o processo de controle e administracdo do
tempo.

Ementa

Por que administrar o tempo? Definigdo de Prioridades

O tempo como investimento e diferencial competitivo Desperdicadores e economizadores de tempo
Principios basicos para administragdo do tempo Beneficios

Ferramentas

Investimento

Quando o evento for livre — aberto ao publico de um modo geral — estao incluidos servicos de coffee break,
certificado de participagdo e material didatico. In company, condigdes a combinar.
Para informagdes relativas ao valor do investimento e forma de pagamento, acesse no site a pagina Agenda.

Certificado

Fardo jus ao Certificado, os participantes que apresentarem frequéncia igual ou superior a carga horaria
prevista.

Material didatico

Palestras: os participantes poderdo fazer download das sinopses das apresentag¢des disponiveis no site.
Cursos: as apresentacdes ou apostilas, quando houver, seréo entregues em sala de aula.

Composigao das turmas

Em regra, o numero de vagas disponibilizadas obedecera a estrutura oferecida e as caracteristicas do evento;
serdo preenchidas de acordo com a ordem de formalizagdo do pagamento.

Os valores das inscricdes eventualmente efetuadas que tiverem excedido os limites seréo devolvidos — via
depdsito bancéario — ao respectivo responsavel (informado no ato da inscrigao).

OUTROS CURSOS E PALESTRAS
Para mais informagdes, visite 0 nosso site. Realizamos eventos in company

PALESTRAS: Administrac&o de conflitos = Avaliacdo de desempenho e indicadores de resultados = Comunicagdo eficaz =
Criatividade, inovag&o e produtividade = Empregabilidade e qualificagdo profissional = Etica, cidadania e responsabilidade
social = Exceléncia nos atendimentos = Introducdo aos conceitos de qualidade = Motivagdo e sucesso profissional =
Planejamento Estratégico: conceitos essenciais * Trabalho em equipe * Treinamento: estratégia de sucesso

CURSOS: Administragdo do tempo = Aperfeicoamento de secretarias e assistentes = Atualizagdo em Lingua Portuguesa =
Curriculo e entrevista de emprego = Desenvolvimento de lideranca = Introdug&o a administragéo de pessoal = Introducédo a
gestdo organizacional e ao planejamento estratégico = Introdugdo ao Cdédigo de Defesa do Consumidor = Leitura e
Interpretagdo de Textos = Plano de carreira * Reunifes eficazes = Técnicas de oratéria e de apresentagdo em publico =
Técnicas de redagao

Consultor responsavel: Paulo Rezende

http://educacaoempresarial.com = educacao @educacaoempresarial.com = (21) 98676-4885
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