Gestao de Tempo

» Andlise dos Habitos de Trabalho




Analise dos Habitos de Trabalho

Objetivos:

» Diagnosticar e analisar os atuais habitos de
trabalho;

» Reconhecer estratégias para melhorar a gestéao
de tempo, através de bons habitos de trabalho
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Analise dos Habitos de Trabalho

» E IMPOSSIVEL GERIRMOS O TEMPO
» E POSSIVEL GERIRMO-NOS A NOS PROPRIOS

» Como sao 0s meus habitos de
trabalho?
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Analise dos Habitos de Trabalho

Uma poderosa forma que pode ajudar-nos a evoluir séo
0s bons habitos de trabalho!

Como?

» ldentifico os desperdicadores
(crondfagos) de tempo

» Utilizo economizadores de tempo

» Executo e fago o acompanhamento da
agenda ‘12

» Tenho em atencao alguns principios da 2
gestao do tempo 3
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Analise dos Habitos de Trabalho

Bons habitos no trabalho fazem uma extraordinaria
diferenca...

» Quals as estratégias para melhorar os
meus habitos de trabalho?
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Analise dos Habitos de Trabalho

Solucao:

Habitos de trabalho Estratégias

Aceito que faz parte da natureza
humana cometer erros

Sou perfeccionista

ldentifico/ Reconheco como o
atraso pode prejudicar o meu
trabalho

Costumo adiar trabalhos
desagradaveis

Tento realizar muitas coisas em Estabeleco prioridades/ Planeio o
simultaneo meu tempo/ Delego tarefas

Nota: E necessario repetir algo durante 21 dias seguidos para se conseguir criar um habito
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Analise dos Habitos de Trabalho

O que significa a Gerir o Tempo?

1.

2.

3.

Estabelecer objetivos e prioridades
Planear atividades e tarefas

Organizacao pessoal
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Analise dos Habitos de Trabalho

Como Reflexao:

» Temos limites...

» Nao podemos satisfazer todas as exigéncias: nossas e
dos outros...

» Errar € proprio do ser humano...
» A paciéncia € uma virtude....



