
 

UFCD – 0404 – Organização pessoal e gestão do tempo 

 
Conteúdo Programático 

 

• Técnicas para inventariação das atividades desenvolvidas 

• Técnicas para análise das atividades desenvolvidas e sua priorização 

• Identificação do potencial de melhoria de cada uma das atividades 

• Regras básicas de organização pessoal 

• Regras fundamentais da gestão do tempo 

• Desenvolvimento de planos de ação de melhoria de desempenho utilizando as 

regras básicas de gestão do tempo e de organização pessoal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


