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SPROGRAMA DE
® CAPACITACAOD
EM ORGANIZACAO

DO TRABALHO
E DO TEMPO

Introducao

O Programa de Capacitagdo em Organizacdo do Trabalho e do Tempo tem como objetivo
promover o equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar, eliminando, ou
minimizando, as tensdes entre o trabalho e as outras dimensodes da vida das pessoas. O INA
vai capacitar os trabalhadores e dirigentes da Administracdo Publica para uma melhor
organizacdo do trabalho e das tarefas, gestao do tempo e da energia, gestdo dos horarios de
trabalho e execugao de praticas de conciliacdo da vida profissional, pessoal e familiar. Com
isto pretende-se contribuir para a criacdo de ambientes de trabalho saudaveis, positivos,
proprios de uma cultura de bem-estar e trabalho produtivo.

Objetivos

O Programa de Capacitagdo em Organizacdo do Trabalho e do Tempo tem os seguintes
objetivos:

B Identificar as politicas publicas de incentivo a conciliagao de vida profissional, pessoal e
familiar e a sua aplicabilidade;

B Identificar praticas de gestdo de recursos humanos para manuten¢cdo ambientes de
trabalho saudaveis;

B Conhecer o modo como as varias geragdes encaram o equilibrio entre a vida pessoal e a
vida profissional;

B Conhecer e aplicar estratégias de organizacao pessoal.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Organizacdo do Trabalho e do Tempo tem os seguintes
destinatarios:

B Dirigentes em cargos de diregao superior;
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Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia;
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;

Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracéao

O Programa de Capacitacao em Organizacdo do Trabalho e do Tempo tem a duracdo total de
42 horas, distribuidas quatro cursos de formacdo, com a duracgao de 14 horas (dois cursos) e
7 horas (dois cursos), respetivamente.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagao em Organizacio do
Trabalho e do Tempo

NUCLEOS DE PRATICAS (NP) CF | NP HORAS | TEMAS

CURSOS DE FORMAGAO (CF) E

= Os desperdicadores de tempo e as formas de
os controlar.

= Planeamento de acordo com o contexto do

Organizacao do Trabalho v 7 trabalho e as caracteristicas pessoais.

= Estratégias de organizacdo pessoal.

= Facilitagdo de reunides tornando-as
produtivas, cumprindo o tempo e a agenda.

= Asvarias geracgoes e o equilibrio entre a vida
pessoal e a vida profissional.

Gestdo do Tempo e da = Gestdo do tempo em conjugacdo com a gestdo

Energia da energia.

= Gestdo da participa¢do em reunides.

= Delegacdo eficaz de tarefas.

= Regime juridico do teletrabalho na
Administragdo Publica.

= QOrganizacao e planeamento do trabalho na

Teletrabalho v 7 modalidade teletrabalho.

= Tecnologias do teletrabalho.

= Projetos experimentais de inovagio na area do
teletrabalho.
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CURSOS DE FORMACAO (CF) E CF NP HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= Politicas publicas de incentivo a conciliagdo de
vida profissional, pessoal e familiar.

Conciliacdo da Vida = Gestdo de recursos humanos e ambientes de
Profissional, Pessoal e v 14 trabalho saudaveis.
Familiar = Estratégias para lidar com fatores de stresse.

= Programa pessoal para equilibrio entre vida
profissional, pessoal e familiar.

Integrada em cada um dos cursos de formagao de

Avaliagdo da Aprendizagem acordo com o modelo de avaliacdo descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO 42

FORMATIVO

Avaliagcao da aprendizagem

A avaliacdo do Programa de Capacitagcdo em Organizacao do Trabalho e do Tempo é realizada
através dos seguintes parametros:

a) Teste de avaliacdo final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participacdo na discussao e nos exercicios realizados durante a formacao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscricoes

As inscrigoes nos cursos de formacgdo e nos nucleos de praticas em qualquer edigao do
programa de capacitacdo sdo efetuadas através da plataforma eletréonica de gestdo da
formacgdo do INA (Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

EdicGes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de trés edi¢des deste programa de capacitagao, de acordo com
a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.2 32 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacitacdo em
Organizacio do Trabalho e do v v v
Tempo

No total, teremos uma oferta formativa de 126 horas de capacitagao em 2020.
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