


Gestao do Tempo

a)

s Os objectivos deste tema sao:

Explicar de que forma a gestao
do tempo pode ter ganhos na
produtividade

Reconhecer erros na gestao do
tempo

Conhecer técnicas de gestao do
tempo



Importancia da Gestao do
Tempo

= A falta de tempo na nossa
vida profissional é, cada vez
mais, uma realidade

-« = Nao podemos aumentar as 24
horas do dia mas podemos
interferir na gestao das 24
horas




Gestao do Tempo
O Tempo é um recurso esgotavel: ha que
saber geri-lo eficazmente!

s Planear antecipadamente o hosso
tempo

= Definir objectivos

= Definir prioridades: distinguir tarefas
urgentes de tarefas importantes

= Ildentificar e eliminar os
desperdicadores de tempo

s Delegar tarefas



Gestao do Tempo

= Planear antecipadamente o
seu tempo:

e Utilizar uma agenda e té-la
actualizada

e Elaborar uma lista com os
objectivos semanais,
colocados por prioridade

e Fazer uma lista das tarefas e
estabelecer prioridades




Gestao do Tempo

= Definir Tarefas e Prioridades:

= Natureza da Tarefa:
e Importante;
e Nao Importante;
e Urgente;
e Nao Urgente




Gestao do Tempo
Planear
antecipadamente 0 nosso tempo:
como?
m Ter em conta o ciclo de energia de
cada pessoa

m Realizar uma tarefa de cada vez

= Interrogar-se constantemente: “Qual
a melhor utilizacao para o tempo
neste preciso momento?”. Porque a
melhor forma de comecar é
comecando...



Gestao do Tempo

= Definir claramente os objectivos:
e Atraves dos meios:
= Como consegui-lo?
= De que apoio necessito?
= Que devo fazer para atingir o objectivo?

= Que objectivos:
= Para onde quero ir?
= O que quero realizar? Que devo evitar?

= Qual o resultado final que pretendo
alcancar?

= Em que prazo o pretendo atingir?




Controlar a Utilizacao do
Tempo




Optimize o uso do horario
em que a sua energia
esta elevada

2. Elimine actividades
Desnhecessarias

\ e inapropriadas

1. Estabeleca
Responsabilidades
Prioridades
E objectivos

3. Planeie e programe
o seu tempo semanalmente
E diariamente

Deixe espaco
Para imprevistos

Delegue o mais
possivel

Elimine
ou reduza as
distraccoes



Gestao do Tempo

Técnicas para optimizar a utilizacao do
tempo

= Uma agenda e um calendario

= Uma lista com um plano diario e
semanal

= Organizacao da papelada e do escritorio
= Arquivo de documentos etiquetados

= Filtrar informacoes e interrupcoes

= Delegue trabalho




Gestao do Tempo

= Instrumentos para a optimizacao do
tempo:

e Os telefones, voice-mail, atendedor de
chamadas

o Manter-se comunicavell- Telemodvel,
reencaminhar telefonemas

o Conferéncia por telefone, teleconferéncia,
video conferéncia,

o Computadores- E-mails, Portateis, Scanners,
Notepad, Organizers.




Gestao do Tempo
Identificar os desperdicadores do tempo

= Abandonar um trabalho antes de o terminar
para comecar outro

= Realizar trabalhos rotineiros que poderiam ser
feitos por outra pessoa

= Reuniao e contactos sem hora marcada

= Falta de objectivos, prioridades e prazos para o
trabalho

m Pessoal nao formado e informado



Gestao do Tempo

= Excesso de funcoes
= Excesso de interrupcoes

= Tempo gasto com e-mail,
Messenger, telefone...para
contactos pessoais



Gestao do Tempo
Eliminar desperdicadores de tempo

= ldentifique o seu principal
desperdicador do tempo

= ldentifique as causas da existéncia
desse desperdicador

= Inventarie as solucoes possiveis para
anular ou reduzir esse desperdicador



Gestao do Tempo

x Escolha uma ou duas solucoes para por
em pratica nos proximos 15 dias

= Calcule o tempo que podera vir a
ganhar com a pratica dessa solucao

= Ao fim de 15 dias, avalie os resultados:
Conseguiu aplicar a solucao? Se nao
porqué?




Gestao do Tempo

Pensar nas razoes que nos levam a adiar as
tarefas

= Falta de planeamento
= Planeamento irrealista
= Imprevistos nhao antecipados

= Influencia de desperdicadores
de tempo

= Desgaste fisico e psiquico



Gestao do Tempo

Dominar Interrupcoes- Regras:

>

Fixar um tempo limite

Manter-se de pé, perante uma visita de
passagem

Encontro com os outros nos
respectivos escritorios

Evitar conversas quando estiver
ocupado



Gestao do Tempo

> Ser impedioso quanto ao tempo e
amavel quanto as pessoas

> Colocar um reldgio que possa ser visto

> Nao receber directamente chamadas
telefonicas

> Marcar horas precisas para os
encontros




