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PRODUTOS E SERVICOS

Gestdo de Tempo e Produtividade Pessoal

NEM SEMPRE A CAPACIDADE DE REALIZACAO DO
INDIVIDUO E DAS EQUIPAS ESTA A ALTURA DO SEU
POTENCIAL. SEM AS TECNICAS ADEQUADAS DE AUTO-
-GESTAO E TRABALHO COLABORATIVO, AS
PRIORIDADES ATROPELAM-SE E PESA NO FIM DE
CADA DIA UMA SENSACAO FRUSTRANTE: "NAO FIZ
NADA DO QUE QUERIA!",

REPRESENTANDO O ESTADO-DA-ARTE EM
METODOLOGIAS DE ORGANIZACAQ PESSOAL,

INTERPESSOAL E PERFORMANCE DE TOPO, A OFERTA 7, |
DA MINDATIME INCLUI PROGRAMAS DE ACCAQ
FORMATIVA, COACHING, SEMINARIOS E

CONSULTORIA ESPECIALIZADA.

“The bad news is time flies.
The good news is you're the pilot.”

]
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NIVEIS DE CONTEUDOS DIFERENCIADOS |ijf
MIND4TIME

AS FUNGOES DE UM DIRECTOR DE PRODUGAQ, DE UM DELEGADO COMERCIAL OU DE UM
CONSELHO DE ADMINISTRAGAOQ EXIGEM TECNICAS DE GESTAO DE TEMPO E PRODUTIVIDADE
PESSOAL MUITO DIFERENTES ENTRE SI. A OFERTA MIND4TIME ABRANGE TODO O LEQUE
FUNCIONAL DAS ORGANIZAGOES, RESPONDENDO A ESTA ESPECIFICIDADE EM 3 NiVEIS
ORIENTADORES DE CONTEUDOS:

TOP MANAGEMENT

PERSPECTIVA

Conselhos de Administracdo, Steering Committees, CEOs e outros quadros de topo CONTROLO
$$ DECISAO
Forte concorréncia e diversidade de assuntos de maltiplas origens; elevada autonomia; _“
énfase nos processos de decisdo estratégica - individual e em grupo. ‘
=

Top Management
OPERATIONAL LEAD
Direccdes operacionais e departamentais, Team Leaders, Project Managers, ...

Grande volume de solicita¢Bes; autonomia na gestéo operacional; acentuada necessidade ‘ T '

de controlo, monitorizagdo e reporting ascendente; forte turbuléncia operacional; pressao ‘ ‘ ' ' ' '

para a concretizagéo - objectivos e prazos. '
Operational Lead

PROCESSES & PRACTICES
Técnicos, Comerciais, Secretariado, Assistentes, Back Office, Delegados e todas as 5
funcBes operacionais nédo directivas em geral

PROCESSOS

. A - L . . o OPTIMIZAGAO
Relativa dependéncia de processos e praticas; especializagdo operacional; autonomia de Processes & Practicies AUTOMATIZAGAO

decisdo limitada; énfase na cadéncia e optimizacéo do workflow.
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BASE DE CONTEUDOS PROGRAMATICOS @
MIND4TIME

0S PRODUTOS DA MINDATIME COMPILAM E ADAPTAM OS SEUS CONTEUDOS
PROGRAMATICOS A MEDIDA DAS NECESSIDADES AVALIADAS, A PARTIR DE UMA BASE
TEMATICA ALTAMENTE ESPECIALIZADA. ESTE PORTFOLIO DE CONHECIMENTO ESTA EM
PERMANENTE INVESTIGAGAO E DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHANDO AS MAIS
RECONHECIDAS REFERENCIAS METODOLOGICAS NA AREA.

Fundamentos

- FOCUS: circuito de accéo e cadéncia

- CONTROLO: orientacdo a accdo

= PERSPECTIVA: estruturacdo de objectivos

Ferramentas e Elementos Organizativos

- componentes de um sistema de organizagao pessoal
- opcOes tecnoldgicas, utilidade e performance

- arquivo e gestdo documental pessoal

- unidades de controlo de actividade

- orientacdo por contexto de execucéo

R ﬂ Produtividade Interpessoal Top Performance
¥ I - condugdo de reunides e processos de decisao - performance de topo e desbloqueio de acgéo
¢ . - delegacdo eficaz, follow up e status reporting - prioridades, proactividade e orientacdo a resultados
- circuito de responsabilidade em equipa - técnicas de gestdo de tempo e mancha de agenda
- e-mail e outros canais de comunicacao - automatizacéo e optimizacao de processos
- gestdo de interrupcdes - focalizacgdo, percepgdo de controlo e gestéo de stress
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O PRODUCTIVITY PROFILE ASSESSMENT® E UMA FERRAMENTA DE DIAGNOSTICO INDIVIDUAL
DESENVOLVIDA PELA MIND4TIME. PERMITE OBTER UMA VISAO OBJECTIVA DO NiVEL DE
PRODUTIVIDADE PESSOAL EM CADA UM DOS DIFERENTES VECTORES DE MEDIGAO. E UTILIZADA
NO INICIO DE VARIOS PROGRAMAS, POSSIBILITANDO UM AJUSTE ESPECIFICO DOS
CONTEUDOS AS NECESSIDADES REAIS DOS PARTICIPANTES.

PRODUCTIVITY PROFILE ASSESSMENT®
2007-2011MIND4TIME
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A OFERTA MIND4TIME COMPREENDE PROGRAMAS DE FORMAGAOQ PROFISSIONAL,
SEMINARIOS, COACHING EXECUTIVO E CONSULTORIA. ESTES PRODUTOS APRESENTAM UMA
EFICACIA SIMULTANEAMENTE INDEPENDENTE E COMPLEMENTAR ENTRE SI. NAS PAGINAS
SEGUINTES ENCONTRARA UMA DESCRIGAQ DETALHADA DE CADA UM, BEM COMO A SUA
APLICACAO AOS DIFERENTES NiVEIS DE CONTEUDOS.

IN TEMPO @
corporate training

TIME TALKS @
hands-on seminars

EON OPTIM FLOW ®
productivity consulting

CHRONOS EXCLUSIVE ®
executive coaching
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PRODUTOS E SERVICOS

IN TEMPO @
corporate training

Os programas In TEMPO® s&o orientados a elementos de equipas multidisciplinares, intra
ou interdepartamentais. Abrangem em simultaneo componentes de eficiéncia individual
e metodologias de trabalho em grupo.

Adaptando-se aos diferentes niveis de contetidos, tém um formato flexivel, e uma duragéo
média entre 14 e 18 horas.

No seu formato mais tipico, um programa In TEMPOR inicia com um diagnostico individual
presencial (PRODUCTIVITY PROFILE ASSESSMENT®), seguindo-se um conjunto de sessoes
em grupo, espacadas entre si de modo a possibilitarem uma experimentagdo em contexto
real das praticas abordadas. O programa pode incluir ainda uma sesséo final individual
de ROAD MAP, e uma sessdo final de grupo.

14-18h

Top Management 6-8 ptcp
Operational Lead 6-10 ptcp
Processes & Practices 6-15 ptep
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TIME TALKS ®
hands-on seminars

TIME TALKS® é uma linha de seminérios compactos e interactivos, que permitem aos
participantes tomarem contacto e reflectirem sobre os aspectos fundamentais de Gestao
de Tempo e Produtividade Pessoal. Tem impacto eminentemente pratico, veiculando
técnicas de implementacéo efectiva dos conceitos transmitidos.

Adaptavel aos diferentes niveis de contetdos, tem uma duracdo média entre 2 a 4 horas.
No formato IN COMPANY é recomendado um maximo de 12 participantes para o nivel
Top Management, e até 20 participantes nos restantes casos.

Este tipo de programa constitui uma excelente primeira abordagem de sensibilizagéo da
organizagédo, com resultados imediatos, promovendo abertura para eventuais programas
complementares mais aprofundados.

Disponivel em varios topicos especificos, o seu formato PUBLIC SEMINAR ¢ ideal para
eventos com um numero mais alargado de participantes.

2-4h

Top Management até 12ptcp
Operational Lead
Processes & Practices até 20ptcp
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CHRONOS EXCLUSIVE ®
executive coaching

Os programas CHRONOS EXCLUSIVE® aliam as melhores metodologias de Gestdo de Tempo
e Produtividade Pessoal as mais eficazes técnicas de Coaching Executivo.

Suportados num regime de exclusividade, d&o lugar a uma implementag&o totalmente
personalizada, fomentando o auto-conhecimento como plataforma central a edificacéo
de competéncias e habitos de exceléncia.

Estes programas mobilizam recursos internos do participante, proporcionando melhorias
profundas e intuitivas nos resultados profissionais, no equilibrio pessoal e na qualidade
de vida em geral.

Todos os programas CHRONOS EXCLUSIVE® s&o garantidos por profissionais experientes
e devidamente certificados.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practices

*o programa pode contemplar a participacdo de um(a) assistente
pessoal em componentes de workflow
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EON OPTIM FLOW ®
produtivity consulting

Em ambiente organizacional, elevada produtividade significa uma base sélida de metodologias
eficientes de colaboracéo interpessoal. Para capitalizar tanto o potencial individual como
0 sinérgico, é necessario que 0s proprios processos dentro das equipas e entre elas suportem
esse alinhamento.

EON OPTIM FLOW® é um servico de consultoria especializada em melhorias operacionais
do fluxo de trabalho das organiza¢@es. Comunicacéo e partilha de informacéo, cadéncia
e gestdo de interrupgdes, circuito de responsabilidade, gestdo documental e arquivo, e
utilizacéo de software colaborativo, séo alguns dos processos onde surgem oportunidades
de incremento significativo de eficacia, eficiéncia e produtividade em geral. O valor
acrescentado deste produto abrange todos os niveis funcionais da organizacéo.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practices

2011



PRODUTOS E SERVICOS

L]

MIND4TIME S

corporate training

Top Management

TIME TALKS ® | CHRONOS EXCLUSIVE ® | EON OPTIM FLOW ®
Operational Lead |

hands-on seminars executive coaching produtivity consulting
Processes & Practices | |
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NOW YOU KNOW THERE'S A
BETTER WAVY...



