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1. A importancia das prioridades

O que é o tempo?

O tempo é um elemento que se gasta e ndo se recupera. Apesar de pensarmos que “temos

todo o tempo do mundo”, tudo o que fazemos requer tempo e mesmo que ndo o usemos ele

permanece limitado.

E algo que tem significados diferentes ao longo da vida e que ndo é adaptavel.

E IMPOSSIVEL GERIRMOS O TEMPO, MAS

E POSSIVEL GERIRMO-NOS A NOS PROPRIOS

Valor do tempo

Valor do tempo.... quanto vale:

>

YV V V V V VY

1 ano... pergunte ao estudante que foi reprovado

1 més... pergunte a mae que teve um bebé prematuro

1 semana... pergunte ao editor de um jornal semanal

1 hora... pergunte aos amantes que estdo esperando para se encontrar

1 minuto... pergunte a alguém que perdeu o comboio, o autocarro ou o avido

1 segundo... pergunte ao sobrevivente de um acidente

1 milésimo de segundo... pergunte a alguém que ganhou a medalha de prata nos jogos

olimpicos

O Tempo é Gratuito, mas tem Prego.
Ninguém é seu Dono, mas podemos Usa-lo.

N3o o podemos Guardar, mas podemos Investi-lo.

Uma vez que o tenhamos perdido...

... JAMAIS o conseguiremos ter de volta.

Existem 86.400 segundos num dia, mas...

... 1SS0 ndo importa se ndo soubermos como usa-los
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AGORA REFLITA:

Sente que ndo tem tempo para nada?

Que o tempo ndo lhe chega para tudo?

Serdo apresentadas algumas estratégias para conseguir rentabilizar melhor o seu tempo.

No entanto, ndo se esquega que o tempo é LIMITADO a 24h diarias

O que significa a gestdo de tempo?

> Estabelecer objetivos e prioridades
» Planear atividades e tarefas

» Organizagdo pessoal
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O FUTURO E HOJE

A importancia das prioridades

E muito comum presenciarmos comentérios do tipo:
“ndo tenho tempo para nada”
“estou cheio de trabalho”
“ndo consigo chegar a casa a horas decentes”

“a minha vida estd um caos”

Ficam completamente presos da falta de organizacdo e entram em processos de
desmoralizacdo e culpabilizacdo que poderao levar a questdes mais criticas a nivel psicoldgico.

Todos nés podemos gerir o nosso tempo e ele depende apenas de nds e da nossa capacidade
de gestao das tarefas

Um dos grandes problemas que se verifica é que as pessoas ndo sabem diferenciar dois

simples conceitos, que sdo totalmente diferentes entre si:

» Urgéncia esta ligada ao tempo, ao prazo de execucio e de inicio da tarefa. Uma tarefa
pode ser mais urgente ou menos urgente dependendo dos prazos que ela tem
» Importancia (ou criticidade) é o quanto aquela tarefa ird agregar para se atingir os

nossos objetivos profissionais ou pessoais, dependendo da tarefa
A Prioridade da tarefa surge a partir da combinagao de seu grau de urgéncia e importancia.
E importante que esteja claro o que s3o prioridades e como as podemos classificar.

E prioritdrio identificar as tarefas em funcdo da importancia e da urgéncia,
tendo sempre presente que uma tarefa importante é aquela que lhe traz

valor e resultados para a sua vida pessoal ou profissional e uma tarefa

urgente é aquela que tem de ser cumprida.
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Classificacdo das tarefas

» Urgentes / importantes;

YV V V

Resumidamente...

Urgentes / ndo importantes;
N&o urgentes / importantes;

N&o urgentes / ndo importantes.

tarefas urgentes e importantes sdo as que além de ser prioritdrias trazem
valor e resultados para a sua vida pessoal e profissional, de igual modo, as
tarefas ndo urgentes e importantes apesar de ndo serem prioritarias sdo

responsdveis por aumentar o valor e resultados.

Algumas vezes, a tarefa mais prioritaria nem sempre é aquela que se deva
fazer logo (que esta diretamente ligado a urgéncia), nem tampouco é
aquela mais importante (que estd diretamente ligado a

importancia/criticidade)

Uma forma de gerir o seu dia de trabalho em funcdo do que é prioritario para a sua vida

pessoal e profissional resume-se a quatro quadrantes.

Urgentes Nao urgentes
w
bl
OE . .
g Acrescentam Valor e Resultados e sdo de Nao sdo de resolucdo imediata mas
s resolucdo imediata acrescentam valor e resultados
E
w
bl
-
[~
o
E Sao de resolucdo imediata mas nao Nem acrescentam valor nem sao de
g' acrescentam valor aplicacdo imediata
©
uo
=
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Em termos ideais...

devemos dedicar 60% do nosso tempo na concretizagdo de tarefas que ndo sdo urgentes, mas
sdo importantes e apenas 20% do nosso tempo nas tarefas urgentes e importantes. Os

restantes 20% podem ser dedicados nos restantes quadrantes.

Urgentes N&o urgentes
2
c
: 60%
2 0
E
w
<
€
£
2 15%
E
3
z
Na pratica...
Urgente Nao Urgente
1: Faga Agora! 2: Decida quando fazer!
. Crises + Prevencdo,
= + Reunides * Preparacdo
2=l - Problemas urgentes |+ Planejamento
i © “Incéndios” « Estratégias FACA JA FACA MAIS
i3 « Projetos com prazos |+ Relacionamentos

« Treinamento FAGA VOCE TARDE

* Recreacdo

3: Delegue! 4: Elimine DELEGA ESQUEGA
+ Interrupcoes + Fofocas NAO FACA

+ Telefonemas « Conversas triviais

+ Algumas reunioes + Tarefas agraddveis

 Tarefas delegdveis * E-mails engracados
+ Tarefas importantes |+ Perda de tempo
para outros

Nao Importante
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2. Lei de Pareto

O principio de Pareto (também conhecido como regra do 80/20) afirma que, para muitos

eventos, aproximadamente 80% dos efeitos vém de 20% das causas.

ESFORCOS

E uma regra aplicada em vérias dreas, e, muito comum nos negdcios, por exemplo, "80% das

suas vendas vém de 20% dos seus clientes”

O essencial leva pouco tempo (20%)
O acessério leva muito tempo (80%)

Devemos concentrar-nos no essencial

D N N NN

80% dos resultados obtém-se com 20% de esforgo
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3. Desperdicadores de tempo

Querer ser multitarefa;

Dizer sempre “Sim”;

Resolver problema dos outros;
Telefone;

E-mail;

Redes sociais;

Mensagens instantaneas;

V V V V ¥V V VYV V

ReuniGes sem organizacdo e objetivos
definidos;

» Outras interrupgdes...

peu
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4. Planeamento na gestao do tempo

Um bom planeamento ajuda a gastar o seu tempo de forma mais util.

Um planeamento é, na sua forma mais rudimentar, uma lista das tarefas para fazer com

pormenores sobre a importancia das mesmas ou a altura em que vai executa-las.

Quando tiver que realizar um projeto importante e de grandes dimensdes, substitua a sua

pequena lista por um documento de trabalho mais elaborado.

v Manter uma agenda

v Assinale as tarefas que vai realizando e o
tempo que perde com elas.

4 Tome nota, de quais as alturas do dia em que

se sente mais produtivo.
v" Verificar o que fez e quanto tempo demorou a fazé-lo.

v" Vai ficar admirado ao descobrir que, inesperadamente, perde
muito tempo com coisas como ler o seu e-mail, ir a reunides

ou fazer coisas que os colegas Ihe pedem.
v' Estabelecer uma hierarquia de tarefas.

v" Deve contemplar n3o sé a importincia das tarefas, mas

também o seu ritmo de trabalho pessoal.

Quais as vantagens de se fazer um planeamento?

A\

Obriga a pensar no futuro

Ajuda a evitar problemas

Ajuda a lidar com o fluxo de trabalho

Fornece mais tempo util

Ajuda a coordenar melhor as atividades com os outros
Ajuda a gerir o tempo dos outros

Ajuda a evitar sobrecargas de trabalho

Ajuda a dizer “ndao” mais vezes

Ajuda a trabalhar com mais calma

YV V V V VY Y V VYV

Ajuda a fazer mais coisas
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5. Técnicas de gestdao do tempo

E preciso entender que tudo comega com organizagao.

Portanto, o segredo é organizar suas tarefas e usar o seu tempo de maneira eficiente a fim de

cumprir com as atividades que forem surgindo (além daquelas que fazem parte da rotina).

Sabemos que é muito dificil planear a Gestdo do Tempo do dia para a noite, até porque nao

existe um plano a ser seguido.
O que funciona para uma pessoa pode ter o efeito contrario em noutra.

Tudo é uma questdo de encontrar o que serd bom para vocé e o que se adequara ao seu modo

de trabalho e rotina.

Delegue as tarefas

E muito comum para a maioria de nés acabar executando mais tarefas do que poderiamos (ou

deveriamos). Vocé ja deve ter passado por isso e sabe o stress que isto gera.

Aprenda a delegar e entenda que ao fazer isso vocé ndo estd a fugir das suas
responsabilidades.

Delegar, alids, ¢ uma funcdo importante de quem tem cargos de geréncia ou lideranca.

Aproveite e dé mais responsabilidades aos seus subordinados ou a outras pessoas da sua
equipa, sempre respeitando suas habilidades e seus conhecimentos.

Priorize o trabalho

Antes de o dia comecar faca uma lista das tarefas que precisam da sua atencdo imediata.

Lembre-se que as tarefas que ndo sejam tdo importantes podem consumir até mais tempo do
gue aquelas que exigem uma execucdo/finalizacdo rapida. Isso sem contar que algumas das
tarefas tém que ser terminadas naquele mesmo dia, enquanto outras podem esperar um

pouco mais.

Resumindo:

... priorize suas tarefas e foque naquelas que sdo mais importantes.
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Fuja da procrastinagao

Ultimamente muitos artigos tém sido escritos sobre o mal da procrastinagdo (adiar).

A procrastinacdo é um dos itens que mais afetam negativamente a produtividade e pode

resultar em um gasto desnecessario de tempo e energia.

De uma maneira geral, procrastinamos as tarefas mais complicadas ou as menos prazerosas.

Agende as tarefas

Seja com uma aplicacdo para gerir tarefas, uma agenda ou um caderno de anotacgées, faca
uma lista de todas as tarefas que se lembra.

Faca uma simples “To-do list” antes de o dia comecar e priorize as tarefas (conforme falamos
anteriormente) e tenha certeza de que elas sdo tangiveis (ndo adianta pensar que consegue
terminar determinada atividade, naquele dia, se vocé sabe que ela exige mais tempo.

Evite o Stress

O stress ocorre quando aceitamos mais do que somos capazes de aguentar ou de fazer no
nosso dia.

Deste modo, acabamos por nos sentir cansados e a nossa mente parece ndo funcionar.

Aprenda a delegar!

Defina deadlines

Assim que vocé assumir uma tarefa, defina um deadline realistico e mantenha o seu foco nele.

Evite fazer mil coisas ao mesmo tempo

Sabemos que a maioria de nds sente que fazer mil coisas ao mesmo tempo é sinénimo de
conseguir cumprir o maior nimero possivel de tarefas, mas a verdade é que o ser humano faz

melhor as suas atividades quando se foca e concentra em apenas uma coisa de cada vez.

Ser multitarefas pode sabotar a produtividade.
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Comece cedo

Ja deve ter lido isso em algum lugar:

“a maioria dos homens e mulheres de sucesso comegam seus dias cedo”

Desta forma, estas pessoas tém mais tempo para sentar, pensar e planear as proximas horas.

Acordar cedo pode deixa-lo mais calmo, criativo e com uma mente mais livre para pensar no

dia que estd por vir.

Estudos mostram que conforme o dia vai passando o nivel de energia diminui, o que afeta a

produtividade e, por consequéncia, sua performance no trabalho.

Faga pausas

Quando achar que esta num beco sem saida, ou quando olhar para as diversas janelas abertas

no seu computador e ndo saber mais onde clicar, permita-se uma pausa.

V4 beber um café, um copo de dgua, troque ideias com um colega, caminhe um pouco ou

escute uma musica.

Aprenda a dizer nao

Talvez essa seja a regra de ouro e aquela que deve ser adotada por todos.

Caso vocé ja se veja sobrecarregado, saiba dizer um “ndo” de maneira educada, explicando os

seus motivos.

De nada adianta assumir mais responsabilidades se vocé ja tem o seu dia preenchido e depois

terd que deixar algo de lado.

As atividades que fogem da rotina

Falamos sobre a importancia do planeamento diario antes de comecgar um dia de trabalho.
Planear as atividades que se seguirdo naquele dia é tarefa facil.

No entanto, sabemos que em muitos casos surgem problemas inesperados que estragam todo

o planeamento realizado.
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Neste caso, o ideal é procurar planear a sua semana priorizando o que deve ser feito cada dia,
mas deixar sempre um espa¢o de tempo para as urgéncias que possam surgir. Assim, sera
possivel realizar as atividades importantes e apagar os “incéndios” que forem surgindo no

decorrer do dia sem a necessidade de acumular trabalho extra.

Aprender a gerir o tempo ndo é sinénimo de encontrar maneiras de trabalhar mais, mas sim de

fazer melhor uso do tempo que se tem.

N3o existem regras Unicas para lidar com a Gestdao de Tempo.

O que existem sao algumas boas praticas que podem ajudar a melhor controlar a maneira com
que as horas do dia sdo administradas.

Para além da nobre arte de fazer com que as coisas sejam feitas, existe a nobre arte de

deixar as coisas por fazer.

A sabedoria de vida estd na elimina¢do do ndo-essencial.
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Conclusoes

Nesta sessdao a maioria dos presentes assumem que:

» possuem falta de tempo;

nao sabem fazer um correto planeamento do tempo;

gue ndo categorizam as tarefas, pelo que ndo sabem quais priorizar;
tém dificuldades em delegar;

sdo constantemente interrompidos por situagdes sem importancia;

YV V V V V

urgem sempre imprevistos com os quais ndo sabem lidar.

Na maior parte dos participantes nota-se a falta de percecao da importancia do planeamento e
das suas vantagens, para uma correta gestdo do tempo.

Todos os presentes concordam que a Gestdo do Tempo é importante a nivel pessoal e
profissional e que importante conhecerem ferramentas e técnicas que os ajudem a fazer uma

melhor gestao do tempo.

Foi unanime a importancia que dao as iniciativas deste ambito prestadas pela AEPVZ, assim
como a necessidade crescente de formacdo, informacdo e conhecimentos na gestdo das
empresas, devido a constante evolucdo do mercado e aumento da concorréncia que se

apresenta cada vez mais competitiva e agressiva.

N DT ey PORTUGAL UNIAO EUROPEIA
io IT=2020 4'2020 -

de Desenvolvimento Regional



