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GESTAO DE TEMPO

SEJA DONO DO SEU RELOGIO




GESTAO DE TEMPO

E Al, BESOURADA ESPERTA
TUDO DE BOA?

Vocés ja perceberam que o tempo parece
que esta passando cada vez mais rapido e
no final do dia vocé fica com aquela sensacao
de que nao conseguiu render?

Entao, se liga nessas dicas sensacionais que
vao fazer vocé melhorar, e muito, a sua
produtividade, tornando-se dono do seu tempo.
E, fica sossegado, nao € aquelas formulas
malucas de acordar as cinco da manha,
dormir trés horas, nada disso. E um metodo
objetivo que vai ajudar vocé a organizar
melhor a sua rotina e tirar melhor proveito
do seu tempo, focando no que realmente
Interessa.
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Y O QUE E GESTAO DE TEMPO?
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Gestao do tempo € um conjunto de
tecnicas usado para aprimorar a realizagao
de tarefas, de modo que a produtividade
e a eficiéncia sejam mantidas.

E sao muitos os beneficios que podem ser
notados com a pratica da gestao do tempo.
Eliminacao de processos desnecessarios,
mais eficiéncia nas atividades, melhora
do clima organizacional e assertividade
no cumprimento das metas sao alguns
deles.
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Também e importante aprendermos a dizer nao
para as pessoas e saber filtrar as solicitacoes
que recebemaos, isso reflete diretamente no
equilibrio e resultado de nossas tarefas diarias.
E preciso ser inteligente na hora de usar essas

duas palavras (sim e nao), pois elas fazem uma
grande diferenca e salvam horas de sua jornada diaria.

Ou daqui a pouco voceé ja esta correndo para ajudar
a cunhada, indo no mercado pra sogra, buscando o
filho da amiga no colégio e seu dia ja era.

FERRAMENTAS DE GESTAO DE
TEMPO E PRODUTIVIDADE

Util para visualizar as tarefas que precisam
ser cumpridas e o seu andamento. O Kanban
€ um sistema feito para organizar as atividades,

categorizando-as por sua prioridade e estado
de progresso. Em um quadro, software
especifico ou qualquer outro material que
permita, deve-se desenhar trés colunas:

PARA FAZER EM ANDAMENTO

Cada coluna deve ser preenchida com as tarefas
que precisam ser executadas naquele periodo,
de acordo com o nivel de prioridade de cada acao e,
claro, seu andamento.

8

BESOURO

AGENCIA DE FOMENTO SOCIAL
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O Método S.M.A.R.T. foi desenvolvido para definir
metas e organizar as atividades, de forma a

saber o que € prioritario e ira trazer resultados
mais tarde.

Para se definir uma meta, de acordo com a metodologia,
ela precisa ser:
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Specific Measurable Attainable Relevant Time Based

Especifica Mensuravel Alcansavel Relevante Temporal

(Ter um Prazo
de Realizacao)

Essa ferramenta ajuda a enxergar o que realmente ira

trazer resultados, alem de facilitar a organizacao das

prioridades e das tarefas que precisam ser concluidas,
impactando assim a produtividade e qualidade do trabalho.
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lz Capturar;
M Esclarecer;
lz Organizar;
lz Refletir;
M Engajar;
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O método Pomodoro traz um ciclo produtivo: a |
pessoa foca em suas tarefas durante 25 minutos b
e, apos esse tempo, pode descansar por 5.

Quando se completa uma hora e meia ou duas POMODORO

horas, o intervalo de descanso € de 15 a 30
minutos.

25 minutos
focados

15 minutos 5 minuto

pausa

25 mlnutos<

focados

25 minutos
>
focados

5 minutos
pausa

5 minutos
pausa

25 minutos
focados
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Desta forma, € mais facil identificar as _®

tarefas pendentes e conseguir fazer uma .
melhor gestao do tempo para ser mais
produtivo — tudo com a praticidade das solucoes digitais.

Todas essas teécnicas sao indispensaveis para
uma melhor gestao de tempo, no entanto,
existem outros fatores que influenciam a

produtividade pessoal e de uma equipe,
como o desperdicio, excesso de burocracia,
processos ineficientes e, até mesmo, ao nao
aproveitar as ferramentas tecnologicas — que
podem otimizar operacoes, reduzir erros e
agilizar diversas tarefas.
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CURIOSIDADES
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Delegar atividades é uma forma de valorizar
sua equipe e descentralizar atividades. |
Pede para alguém ajudar, po! Bota o maridao

a fazer a entrega, manda o filhote no
supermercado, so vai delegando...

Ai sobra tempo, ne?

‘Em meédia somos interrompidos a cada 8 minutos e essa
interrupcao leva cerca de 5 minutos para ser gerenciada,
Ou seja, para retomamos o foco na atividade que estava

sendo executada.

-Uma pausa de 15 minutos apos

A cada periodo de trabalho de 90
1 minutos, melhora a produtividade
. e 0 desempenho.
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NOS FALAMOS EM
UMA PROXIMA EDICAO!
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