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1 - Autoconhecimento

2 - Administracao do Tempo
3 - Assassinos do Tempo

4 - Ferramentas e Dicas
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Quantas paginas eu leio Como anda meu foco? Qual o
bem por minuto? meu objetivo, meta?

Qual e o limite Quantas horas de
da minha Capacidade? SONo eu necessito?

Consigo priorizar?

Quantas horas a minha Multitarefas, posso fazer
concentracao cai? duas coisas ao mesmo tempo?
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Quantas vezes desejamos que o dia tivesse trinta horas,
para que pudessemos fazer e viver tudo que é
necessario.

Em contrapartida, quantos momentos ja desejamos
gue o tempo passasse rapido, as vezes ate rezamaos
para gue semanas inteiras voassem de nossas vidas.
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O que é administracao do tempo?

Administrar o tempo €& conseguir organizar seu
tempo de forma a realizar suas tarefas em ordem
de Iimportancia, de forma organizada e
otimizada.
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Quails sa
administ
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A vantagem mais evidente € mais tempo para
realizar suas tarefas.

Planejar o tempo significa saber o que se quer
fazer e ordenar as acoes para a realizacao da
maior quantidade de atividades no menor
prazo para atingir seus objetivos.
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A boa gestao do tempo sao as decisdes que tomamaos
sobre o0 que tem ou nao valor em nossa vida. E tomada

de decisao, depende de conhecimento e
treinamento.
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Além disso:

 Maior produtividade e eficiéncia

 Melhor reputacao profissional

e Menos estresse

« Aumento de oportunidades
profissionais

 Atingimento de metas de vida e
carreira
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Mas
sufici
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Mas se todos nds temos as mesmas 24 horas,
por que algumas pessoas conseguem muito
mais tempo do que outras?
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Mas se todos nés temos as mesmas 24 horas,
por gue algumas pessoas conseguem muito
mais tempo do que outras?

A resposta esta em um _
bom gerenciamentodo ——
tempo.
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Algum
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1. Mantenha o ambiente de trabalho
organizado

Organizacao € o primeiro passo para

uma boa gestdo do tempo. %‘:!-sf,
= &
/ T~

VOCEé nao precisa ser a pessoa mais
organizada do mundo, poréeém, &
necessario gue seja o suficiente para
nao perder tempo “no meio da sua
bagunca”.
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2. Liste suas tarefas e atividades

Uma vez gue voCcé organizou o
macro, vVocé deve partir para o micro,
identificando todas as suas atividades,
rotineiras ou nao.

Feita a listagem de atividades, vocé
deve organiza-las conforme
prioridade e importancia.
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Como voceé descreveria sua agenda diaria? (Sua
rotina).

Avalie as consequéncias de cada acao e categorize-
as em ABCDE, onde:

A: Alto impacto - Grande importancia, com
conseguéncias altamente positivas:

Quais das suas atividades diarias trazem grandes
resultados para sua vida como um todo? (80/20)
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VocC

A lei de Pareto (ou principio 80/20) foi criada pelo
economista italiano Vilfredo Pareto.

Esta lei diz que: 80% das consequéncias advém de
20% das causas.
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Voceé sab
Pareto o

Principio de Pareto

I

20% das entradas sao responsaveis por 80% dos resultados
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B: Médio impacto — Possuem importancia, mas, se nao
forem realizadas, trarao poucas conseguéncias para
a realizacao de seus objetivos.

Sao tarefas que, usualmente, trazem conseguéncias
para outras pessoas.

C: Baixo impacto - Seria bom realizar, mas com
pouca consequéncia. Quais tarefas nao possuem
Importancia, nao sao urgentes e trazem poucas
consegquéncias imediatas para a realizacao dos seus
objetivos?
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D: Delegaveis — Quais tarefas vocé poderia delegar
para outra pessoa fazer?

E: Eliminaveis — Onde vocé acha que desperdica
seu tempo?

O que voce faz que lhe traz conforto, mas nao tem
Impacto em sua vida?
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3. Diferencie o gue € urgente do que é
Importante

VOocCE ja ouviu a frase: “O gque e
Importante é raramente urgente, e o que
€ urgente é raramente importante” ?

Organizar as tarefas diferenciando-as
entre importante e urgente € algo muito
utiizado e eficaz mundialmente.
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Stephen R. Covey, no livro “Os 7 Habitos
das Pessoas Altamente Eficazes” define
as duas como:

Importante: Sao tarefas que exigem
planejamento e mais tempo para
execucao, devem ser pensadas com
antecedéncia.

Urgente: Algo que exige atencao
Imediata, motivado por prazos.
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A partir dai, Covey desenvolveu uma matriz
urgente-importante, para melhorar a
organizacao de tarefas.

Urgente Nao urgente

I il
« Crises = Prevencao, treinamento
« Problemas urgentes » Desenvolvimento de relacionamentos
= Projetos com data marcada » [dentificacao de novas oportunidades

Importante

= Planejamento, recreacao

|1 v
= Interrupgoes, questoes urgentes » Pequenas tarefas, detalhes
» Correspondéncia, telefone, » Perda de tempo
relatorios » Atividades agradaveis
« Reunioes
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Urgente

I
« Crises
« Problemas urgentes
« Projetos com data marcada

Importante

11
= Interrupc¢des, questoes urgentes
» Correspondéncia, telefone,
relatorios

« Reunices
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Nao urgente

Il
« Prevencao, treinamento
» Desenvolvimento de relacionamentos
« Identificacao de novas oportunidades

= Planejamento, recreacao

v
» Pequenas tarefas, detalhes
» Perda de tempo

» Atividades agradaveis




4. Tente manter uma rotina

Uma rotina te ajuda a manter a execucao das
tarefas dentro do planejado. E importante reservar
O tempo necessario para atividades rotineiras,
assim, vocé nao atrasa nenhum prazo e nao
esguece atividades importantes.

Tenha um cronograma de atividades para a
semana e para o dia, assim vocé podera se
organizar sempre que uma demanda surgir.
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5. Execute uma tarefa de cada vez

Quando vocé tenta fazer tudo de uma vez vocé
acaba nao fazenda nada.

Ao comecar uma atividade, voceé leva tempo
para entrar no ritmo, se concentrar e em como ira
finalizar.

Com as interrupcoes vocéeé ira perder o foco e ter
gue refazer esse processo gerando retrabalho.
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Como toda receita de sucesso, a Técnica de Pomodoro __
foca em produtividade, isto &: fazer mais, com menos. ((aal

Como nao poderia deixar de ser, a Técnica Pomodoro
fol criada por um italiano: Francesco Cirillo, no ano de
1980, inspirado em um desses cronometros em forma de
tomate.

Por coincidéncia ou nao, a Tecnica consiste em fatiar
seu tempo, como se fosse um tomate, para poder
aproveitar melhor, sem distracoes, se cansando menos e
produzindo mais.
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Ingredientes: %
-

« Um medidor de tempo (relogio,
crondmetro, celular no modo aviao,
claro!)

o Lapis
o Papel

o Tarefas a gosto
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Liste suas tarefas; fﬁ‘
Cologue-as em ordem de importancia, \ 1
Escolha a primeira tarefa de sua lista;

No seu medidor de tempo, ajuste para 25 minutos;

Comece a trabalhar nela até que seu medidor avise a hora de

parar;

Caso surja alguma interrupcao, anote e volte a sua tarefa;

Ao terminarem o0s 25 minutos, faca uma marca em sua lista e
descanse de 3 a 5 minutos;

8. Volte a tarefa que estava fazendo (se ela nao terminou), ou

comece outra e foque nela, da mesma maneira que fez antes.

abhowpnNE

~N o

Continue assim até completar 4 fatias do seu tomate, isto é:
espere juntar 4 marcas de periodos de 25 minutos em sua lista e
descanse por meia hora.
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Toda vez que uma tarefa for terminada (independente de quantas fatias
ela demorou) risque-a da sua lista!

Por que a Técnica de Pomodoro aumenta a produtividade?

O segredo esta no reforco positivo, isto €, pequenas premiacdes pelo seu
esforco em ficar focado na tarefa por 25 minutos, sem se distrair.

Por isso, a importancia nesses 5 minutos entre cada tarefa, vocé faca coisas
para se distrair. Pode ser ouvir musica, saborear um lanchinho ou, o preferido
de muita gente, dar uma olhada nas redes sociais.
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Trello - € uma aplicacao web de gestao de projetos flexivel
gue permite que voce organize facilmente suas tarefas e
colabore com seus colegas de equipe.
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The Great Kitchen Redeaign [@i Taco'sOrganizaton + & Publlc > Menu @

Ideas To Do (C) Doing Done! Members
Get a new window valence to Adjust water pressure of the sink Pick countertop colors Call contractor Q E E g
match the cabinet colors PARCCE=LIZE © Nov 10,2013 (D Nov 27,2013 == 5
—_— F— — 2 Add Members...
Remove old refrigerator and stove Buy new kitchen cart

Activity

Install new sink

Install new flooring

| & Adam Simms changed the
background of this board.
Jul 7 at 2:06 pm

& Adam Simms changed the
background of this board.
Jul 7 at 2:05 pm

Install pot rack over the island

o o1 §1 =23 3

Replace drawer knobs with antique

Pick faucet to match new sink

b 1vote §2

B Tracey Marlow moved Pick
faucet to match new sink

onee Add a card... from Deing to Donel.
= e H Jun 23 a1 243 pm
L} + | —————— 1 T
Design new Kitchen space i E Adam Simms renamed this
™ Add a card... 5 board (from Remodel the
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Kitchen). Jun 23 at 2:30 pm

Add a card...

= - [

Add a card...

= ¥ 7 B} Tracey Marlow joined Pick
. faucet to match new sink.
Jun23at 1:41 pm
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B Tracey Marlow joined
Remove old refrigerator
and stove. Jun 23 &t 1:40 pm
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B Tracey Marlow joined
Replace drawer knobs with
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Evernote - Funciona no modelo de um bloco de notas que possui
recursos multimidia. Com ele, é possivel armazenar notas, gravar
audios, tirar e salvar fotos, fazer o upload de arquivos em PDF, criar
listas de tarefas etc.

Remember the Milk - O nome faz alusao ao fato de que vocé nao
pode esquecer nenhuma tarefa. O app oferece a possibiidade de
VOCE criar listas com todas as atividades que precisa realizar.

Gerenciar as tarefas, os compromissos, a rotina e fazer anotacoes
pessoais.

Outra vantagem € a sincronizacao com a agenda do Google e o
fato de as atividades poderem ter um status definido. Por exemplo:
determinada tarefa esta atrasada, enquanto outra esta feita.
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Util

Se ocupar nao € produzir!

Produzir € vocé fazer o que €
necessario na direcao da realizacao
dos seus sonhos, objetivos e metas.

O resto é se ocupar. Pense nisso!
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