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Atualmente, os profissionais da comunicação desempenham as suas funções a um ritmo frenético, 
devido ao ritmo acelerado da informação que circula na Internet. Além disso, a convergência dos meios 
de comunicação social implica o domínio de múltiplas tarefas, exigindo uma excelente organização 
para cumprir os prazos e obter excelentes resultados de forma consistente. Uma tarefa que não pode 
ser realizada de forma bem sucedida sem uma gestão de tempo adequada. Por isso, esta instituição 
académica criou este Curso, numa modalidade 100% online, onde os alunos poderão adquirir competências 
que lhes permitirão melhorar as suas capacidades de gestão, de planear corretamente o cronograma dos 
seus projetos e de utilizar as mais recentes tecnologias digitais disponíveis para o efeito. Além disso, o 
aluno pode contar com recursos multimédia que podem ser acedidos a qualquer momento a partir de 
um dispositivo eletrónico com ligação à Internet. 
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Graças a este Curso irá dominar as principais 
ferramentas tecnológicas que lhe permitirão 
ser mais eficiente na gestão do tempo do seu 
trabalho jornalístico” 
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Um dos pilares da produtividade é a gestão adequada do tempo disponível para a realização 
de qualquer projeto ou trabalho. Por conseguinte, partir de um planeamento correto será 
fundamental para alcançar qualquer objetivo que pretenda atingir. Para os profissionais 
da comunicação, a gestão do tempo é essencial, uma vez que trabalham num mundo que 
exige informações cada vez mais imediatas. Um ritmo que pode alterar rapidamente a 
organização estabelecida, devido a um facto ou acontecimento inesperado que tem de ser 
comunicado quase instantaneamente, como um incêndio ou um acidente de aviação.

Por conseguinte, o jornalista deve não só transmitir informações com rigor, mas também 
saber adaptar-se a eventuais mudanças nas suas tarefas quotidianas face a notícias 
imprevistas. Neste cenário, a coordenação com outros membros da equipa, a rapidez e 
a eficácia organizacional são fundamentais para realizar um bom trabalho. Alcançar este 
objetivo será muito mais fácil graças aos conhecimentos que o aluno irá adquirir através 
deste Curso concebido pela TECH. 

Um Curso em que os alunos têm à sua disposição as ferramentas pedagógicas mais 
inovadoras para poderem aprofundar as competências que qualquer gestor deve ter para 
coordenar projetos e os seus colaboradores, as diferentes técnicas para poder executar 
corretamente as tarefas, bem como as ferramentas digitais existentes concebidas para o 
efeito.  

Um Curso criado num formato exclusivamente online, sem horários fixos e em que os alunos 
podem distribuir a carga horária de acordo com as suas necessidades. Uma excelente 
oportunidade para o comunicador que procura progredir na sua carreira profissional através 
de uma qualificação compatível com as suas responsabilidades profissionais e/ou pessoais, 
que proporciona ao aluno a facilidade de poder estudar comodamente, onde e quando 
quiser.  

Este Curso de Gestão do Tempo conta com o conteúdo educativo mais completo e 
atualizado do mercado. As suas principais características são:

 � O desenvolvimento de casos práticos apresentados por especialistas em Administração e 
Gestão do Tempo

 � O conteúdo gráfico, esquemático e eminentemente prático com o qual está concebido 
fornece informações técnicas e práticas sobre as disciplinas que são essenciais para a 
prática profissional

 � Exercícios práticos onde o processo de autoavaliação pode ser levado a cabo a fim de 
melhorar a aprendizagem

 � A sua ênfase especial em metodologias inovadoras

 � Aulas teóricas, perguntas ao especialista, fóruns de discussão sobre questões controversas e 
atividades de reflexão individual

 � A disponibilidade de acesso ao conteúdo a partir de qualquer dispositivo fixo ou portátil 
com ligação à Internet

Com este Curso poderá progredir na sua 
carreira profissional, trabalhando de forma 
eficaz, adaptando-se aos prazos e sem 
stress”   
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O corpo docente do Curso inclui profissionais do setor que trazem a sua experiência 
profissional para esta qualificação, para além de especialistas reconhecidos de sociedades 
de referência e universidades de prestígio.  

Graças ao seu conteúdo multimédia, desenvolvido com a mais recente tecnologia educativa, 
o profissional terá acesso a uma aprendizagem situada e contextual, isto é, um ambiente 
de simulação que proporcionará uma educação imersiva, programada para praticar em 
situações reais.  

A conceção desta qualificação centra-se na Aprendizagem Baseada em Problemas, através 
da qual o especialista deve tentar resolver as diferentes situações da prática profissional 
que surgem ao longo do Curso. Para tal, contará com a ajuda de um sistema inovador de 
vídeo interativo desenvolvido por especialistas reconhecidos.   

Inscreva-se já num Curso 100% online, sem 
aulas com horários fixos e que lhe permite 
distribuir a carga horária de acordo com as 
suas necessidades” 

Aumente a eficiência dos processos e da 
melhoria contínua através de uma gestão 
de tempo adequada a qualquer momento.

Esta qualificação irá permitir-lhe organizar o 
tempo de que dispõe para a apresentação de 
um relatório ou entrevista de forma eficiente.



Objetivos
Quer seja um gestor ou um redator, este Curso irá fornecer-lhe os conhecimentos necessários 
para gerir o tempo no seu local de trabalho de forma eficiente. Para tal, os alunos têm à sua 
disposição, 24 horas por dia, os recursos multimédia mais inovadores, que lhes permitirão 
desenvolver aptidões e competências para gerir eficazmente um departamento de comunicação 
ou utilizar as últimas tecnologias para controlar os processos de qualquer projeto de informação.
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Poderá contar com resumos em vídeo, vídeos detalhados 
e estudos de caso para que possa avançar facilmente 
no que diz respeito às técnicas de gestão de tempo mais 
eficazes”
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Objetivos gerais

 � Dominar os processos de gestão de tempo para conseguir uma melhoria contínua das 
operações 

 � Conhecer todas as técnicas e ferramentas tecnológicas disponíveis para a gestão de equipas 
e a melhoria da eficácia 

 � Adquirir os conhecimentos necessários para gerir a mudança de forma adequada 

 � Estabelecer cronogramas eficazes para os projetos 
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Objetivos específicos

 � Aplicar processos criativos ao campo da comunicação empresarial

 � Implementar métricas rigorosas que demonstrem o retorno da gestão estratégica de 
intangíveis com indicadores não financeiros consolidados e impacto direto nos negócios

 � Identificar as audiências dos meios de comunicação Gerir eficazmente o departamento de 
comunicação de qualquer organização em todos os seus aspetos

Uma experiência de capacitação 
única, fundamental e decisiva para 
impulsionar o seu desenvolvimento 
profissional"  



Estrutura e conteúdo
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O plano de estudos deste Curso foi concebido para oferecer ao profissional de comunicação 
os conhecimentos mais precisos e práticos sobre a gestão do tempo. Para tal, poderá contar 
com resumos em vídeo para cada tópico, leituras essenciais e estudos de caso que lhe 
permitirão aprofundar competências de gestão, a melhor forma de realizar a calendarização 
dos projetos e as mais recentes tecnologias utilizadas para este fim. Além disso, o sistema de 
Relearning, baseado na reiteração de conteúdos, irá permitir aos alunos progredir no conteúdo 
deste Curso de uma forma mais natural e gradual.  
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Com esta qualificação irá obter as competências de 
gestão necessárias para gerir corretamente os seus 
projetos”  
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Módulo 1. Competências de gestão
1.1. Falar em público e formação de porta-vozes

1.1.1. Comunicação interpessoal
1.1.2. Competências de comunicação e influência
1.1.3. Obstáculos à comunicação

1.2. Comunicação e liderança
1.2.1. Liderança e estilos de liderança
1.2.2. Motivação
1.2.3. Capacidades e competências do líder 2.0

1.3. Branding pessoal
1.3.1. Estratégias para desenvolver a marca pessoal
1.3.2. Leis do branding pessoal
1.3.3. Ferramentas de construção de marcas pessoais

1.4. Gestão de equipas
1.4.1. Equipas de trabalho e direção de reuniões
1.4.2. Gestão de processos de mudança
1.4.3. Gestão de equipas multiculturais
1.4.4. Coaching

1.5. Negociação e resolução de conflitos
1.5.1. Técnicas de negociação eficazes
1.5.2. Conflitos interpessoais
1.5.3. Negociação intercultural

1.6. Inteligência emocional
1.6.1. Inteligência emocional e comunicação
1.6.2. Assertividade, empatia e escuta ativa
1.6.3. Autoestima e linguagem emocional
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Um Curso 100% online que o colocará a 
par das grandes tendências tecnológicas 
para controlar a calendarização de qualquer 
projeto de comunicação”

1.7. Capital relacional: coworking
1.7.1. Gestão do capital humano
1.7.2. Análise de desempenho
1.7.3. Gestão da igualdade e da diversidade
1.7.4. Inovação na gestão de pessoas

1.8. Gestão do tempo
1.8.1. Planeamento, organização e controlo
1.8.2. Metodologia de gestão de tempo
1.8.3. Planos de ação
1.8.4. Ferramentas para a gestão eficaz do tempo



04



Metodologia | 17



18 | Metodologia



Metodologia | 19



20 | Metodologia



Metodologia | 21



22 | Metodologia



Metodologia | 23



Certificação
05

O Curso de Gestão do Tempo garante, para além do conteúdo mais rigoroso e atualizado, 
o acesso a um certificado de Curso emitido pela TECH Universidade Tecnológica.
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Conclua este plano de estudos com sucesso 
e receba o seu certificado sem sair de casa e 
sem burocracias"  
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*Apostila de Haia: Caso o aluno solicite que o seu certificado seja apostilado, a TECH Universidade Tecnológica providenciará a obtenção do mesmo a um custo adicional.

Este Curso de Gestão do Tempo conta com o conteúdo educacional mais completo e 
atualizado do mercado.

Uma vez aprovadas as avaliações, o aluno receberá por correio, com aviso de receção, 
o certificado* correspondente ao título de Curso emitido pela TECH Universidade 
Tecnológica. 

O certificado emitido pela TECH Universidade Tecnológica expressará a qualificação 
obtida no Mestrado Próprio, atendendo aos requisitos normalmente exigidos pelas bolsas 
de emprego, concursos públicos e avaliação de carreiras profissionais. 

Certificação: Curso de Gestão do Tempo

Modalidade: online

Duração: 6 semanas

ECTS: 6
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