
ACHIEVEMENT
DESIGNING YOUR

PRODUTOS E SERVIÇOS



HIGHER LEVELS OF
ACHIEVEMENT

MORE MEANINGFUL
RESULTS

BETTER BALANCED
LIFE-STYLE

NEM SEMPRE A CAPACIDADE DE REALIZAÇÃO DO
INDIVÍDUO E DAS EQUIPAS ESTÁ À ALTURA DO SEU
POTENCIAL. SEM AS TÉCNICAS ADEQUADAS DE AUTO-
-GESTÃO E TRABALHO COLABORATIVO, AS
PRIORIDADES ATROPELAM-SE E PESA NO FIM DE
CADA DIA UMA SENSAÇÃO FRUSTRANTE: "NÃO FIZ
NADA DO QUE QUERIA!".

REPRESENTANDO O ESTADO-DA-ARTE EM
METODOLOGIAS DE ORGANIZAÇÃO PESSOAL,
INTERPESSOAL E PERFORMANCE DE TOPO, A OFERTA
DA MIND4TIME INCLUI PROGRAMAS DE ACÇÃO
FORMATIVA, COACHING, SEMINÁRIOS E
CONSULTORIA ESPECIALIZADA.

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

Gestão de Tempo e Produtividade Pessoal
PRODUTOS E SERVIÇOS



NÍVEIS DE CONTEÚDOS DIFERENCIADOS

AS FUNÇÕES DE UM DIRECTOR DE PRODUÇÃO, DE UM DELEGADO COMERCIAL OU DE UM
CONSELHO DE ADMINISTRAÇÃO EXIGEM TÉCNICAS DE GESTÃO DE TEMPO E PRODUTIVIDADE
PESSOAL MUITO DIFERENTES ENTRE SI. A OFERTA MIND4TIME ABRANGE TODO O LEQUE
FUNCIONAL DAS ORGANIZAÇÕES, RESPONDENDO A ESTA ESPECIFICIDADE EM 3 NÍVEIS
ORIENTADORES DE CONTEÚDOS:

TOP MANAGEMENT
Conselhos de Administração, Steering Committees, CEOs e outros quadros de topo

Forte concorrência e diversidade de assuntos de múltiplas origens; elevada autonomia;
ênfase nos processos de decisão estratégica - individual e em grupo.

OPERATIONAL LEAD
Direcções operacionais e departamentais, Team Leaders, Project Managers, ...

Grande volume de solicitações; autonomia na gestão operacional; acentuada necessidade
de controlo, monitorização e reporting ascendente; forte turbulência operacional; pressão
para a concretização - objectivos e prazos.

PROCESSES & PRACTICES
Técnicos, Comerciais, Secretariado, Assistentes, Back Office, Delegados e todas as
funções operacionais não directivas em geral

Relativa dependência de processos e práticas; especialização operacional; autonomia de
decisão limitada; ênfase na cadência e optimização do workflow.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practicies

PERSPECTIVA
CONTROLO
DECISÃO

PROCESSOS
OPTIMIZAÇÃO
AUTOMATIZAÇÃO
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BASE DE CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS

OS PRODUTOS DA MIND4TIME COMPILAM E ADAPTAM OS SEUS CONTEÚDOS
PROGRAMÁTICOS À MEDIDA DAS NECESSIDADES AVALIADAS, A PARTIR DE UMA BASE
TEMÁTICA ALTAMENTE ESPECIALIZADA. ESTE PORTFÓLIO DE CONHECIMENTO ESTÁ EM
PERMANENTE INVESTIGAÇÃO E DESENVOLVIMENTO, ACOMPANHANDO AS MAIS
RECONHECIDAS REFERÊNCIAS METODOLÓGICAS NA ÁREA.

Fundamentos
• FOCUS: circuito de acção e cadência
• CONTROLO: orientação à acção
• PERSPECTIVA: estruturação de objectivos

Produtividade Interpessoal
• condução de reuniões e processos de decisão
• delegação eficaz, follow up e status reporting
• circuito de responsabilidade em equipa
• e-mail e outros canais de comunicação
• gestão de interrupções

Ferramentas e Elementos Organizativos
• componentes de um sistema de organização pessoal
• opções tecnológicas, utilidade e performance
• arquivo e gestão documental pessoal
• unidades de controlo de actividade
• orientação por contexto de execução

Top Performance
• performance de topo e desbloqueio de acção
• prioridades, proactividade e orientação a resultados
• técnicas de gestão de tempo e mancha de agenda
• automatização e optimização de processos
• focalização, percepção de controlo e gestão de stress
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DIAGNÓSTICO INDIVIDUAL

O PRODUCTIVITY PROFILE ASSESSMENT® É UMA FERRAMENTA DE DIAGNÓSTICO INDIVIDUAL
DESENVOLVIDA PELA MIND4TIME. PERMITE OBTER UMA VISÃO OBJECTIVA DO NÍVEL DE
PRODUTIVIDADE PESSOAL EM CADA UM DOS DIFERENTES VECTORES DE MEDIÇÃO. É UTILIZADA
NO INÍCIO DE VÁRIOS  PROGRAMAS, POSSIBILITANDO UM AJUSTE ESPECÍFICO DOS
CONTEÚDOS ÀS NECESSIDADES REAIS DOS PARTICIPANTES.

PRODUCTIVITY PROFILE ASSESSMENT®
2007-2011 MIND4TIME
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IN TEMPO ®
corporate training

PRODUTOS E SERVIÇOS

A OFERTA MIND4TIME COMPREENDE PROGRAMAS DE FORMAÇÃO PROFISSIONAL,
SEMINÁRIOS, COACHING EXECUTIVO E CONSULTORIA. ESTES PRODUTOS APRESENTAM UMA
EFICÁCIA SIMULTANEAMENTE  INDEPENDENTE E COMPLEMENTAR ENTRE SI. NAS PÁGINAS
SEGUINTES ENCONTRARÁ UMA DESCRIÇÃO DETALHADA DE CADA UM, BEM COMO A SUA
APLICAÇÃO AOS DIFERENTES NÍVEIS DE CONTEÚDOS.

EON OPTIM FLOW ®
productivity consulting

TIME TALKS ®
hands-on seminars

CHRONOS EXCLUSIVE ®
executive coaching
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PRODUTOS E SERVIÇOS
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IN TEMPO ®
corporate training

Os programas In TEMPO® são orientados a elementos de equipas multidisciplinares, intra
ou interdepartamentais. Abrangem em simultâneo componentes de eficiência individual
e metodologias de trabalho em grupo.

Adaptando-se aos diferentes níveis de conteúdos, têm um formato flexível, e uma duração
média entre 14 e 18 horas.

No seu formato mais típico, um programa In TEMPO® inicia com um diagnóstico individual
presencial (PRODUCTIVITY PROFILE ASSESSMENT®), seguindo-se um conjunto de sessões
em grupo, espaçadas entre si de modo a possibilitarem uma experimentação em contexto
real das práticas abordadas. O programa pode incluir ainda uma sessão final individual
de ROAD MAP, e uma sessão final de grupo.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practices

14-18h

6-10 ptcp

6-15 ptcp

6-8 ptcp



PRODUTOS E SERVIÇOS
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TIME TALKS ®
hands-on seminars

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

Adaptável aos diferentes níveis de conteúdos, tem uma duração média entre 2 a 4 horas.
No formato IN COMPANY é recomendado um máximo de 12 participantes para o nível
Top Management, e até 20 participantes nos restantes casos.

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

Disponível em vários tópicos específicos, o seu formato PUBLIC SEMINAR é ideal para
eventos com um número mais alargado de participantes.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practices até 20ptcp

até 12ptcp

2-4h



PRODUTOS E SERVIÇOS
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CHRONOS EXCLUSIVE ®
executive coaching

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

Suportados num regime de exclusividade, dão lugar a uma implementação totalmente
personalizada, fomentando o auto-conhecimento como plataforma central à edificação
de competências e hábitos de excelência.

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

Todos os programas CHRONOS EXCLUSIVE® são garantidos por profissionais experientes
e devidamente certificados.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practices

*

*o programa pode contemplar a participação de um(a) assistente
pessoal em componentes de workflow



PRODUTOS E SERVIÇOS
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EON OPTIM FLOW ®
produtivity consulting

Em ambiente organizacional, elevada produtividade significa uma base sólida de metodologias
eficientes de colaboração interpessoal. Para capitalizar tanto o potencial individual como
o sinérgico, é necessário que os próprios processos dentro das equipas e entre elas suportem
esse alinhamento.

EON OPTIM FLOW® é um serviço de consultoria especializada em melhorias operacionais
do fluxo de trabalho das organizações. Comunicação e partilha de informação, cadência
e gestão de interrupções, circuito de responsabilidade, gestão documental e arquivo, e
utilização de software colaborativo, são alguns dos processos onde surgem oportunidades
de incremento significativo de eficácia, eficiência e produtividade em geral. O valor
acrescentado deste produto abrange todos os níveis funcionais da organização.

Top Management

Operational Lead

Processes & Practices



PRODUTOS E SERVIÇOS
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Top Management

Operational Lead

Processes & Practices

IN TEMPO ®
corporate training

TIME TALKS ®
hands-on seminars

CHRONOS EXCLUSIVE ®
executive coaching

EON OPTIM FLOW ®
produtivity consulting



info@mind4time.comwww.mind4time.com

NOW YOU KNOW THERE’S A
BETTER WAY...


