Administracao do Tempo




O que e o tempo?

1° O tempo e irreversivel

Nao posso ter o mesmo tempo de
volta. Ele sempre é diferente.



O que e o tempo?

2° O tempo € inelastico

Nao posso guardar ou esticar o
tempo. Segundo a convencao, ele
tem sessenta minutos,

e o dia, 24 horas.



O que e o tempo?

e O tempo se torna inutil tao
logo € usado.

e O tempo é perecivel.



O que e o tempo?

e A Ciencia divide o tempo em:
- fisico (objetivo)
- experimentado (subjetivo,
proveniente da sensibilidade)



O que e o tempo?

« O tempo cronologico é
estabelecido por relogios e
calendarios.

« O tempo cairologico é o tempo
experimentado, o tempo interno
de cada pessoa.



Como o tempo nos afeta?

e Se souU assim, o tempo interno
sera sempre igual e, logicamente,
a forma de lidar com ele tambem.

e Se estou assim, posso
reconfigurar o meu tempo
e a forma de administra-lo.



Dimensao do tempo

Passado Presente Futuro

e Temos a compulsao de nos fixar
no passado, porque ele nos da uma
identidade; e o futuro contém uma
promessa de salvacao e de
realizacao.
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Mitos

1° Quem administra o tempo
se torna escravo do reloégio.

2° A gente s6 produz mesmo,

ou soO trabalha melhor, sob
pressao.



Mitos

3° Administrar o tempo é algo
que se aplica apenas a vida
profissional.

4° Ter tempo é questao de querer
ter tempo.



Desperdicadores de Tempo

e Estruturais: aspectos
organizacionais - indefinicao
de responsabilidade/autoridade.

« Ambientais: distribuicéo fisica
nao planejada.

e Gerenciais: habilidades de

supervisao e gerenciamento de
equipes de trabalho.



Desperdicadores de Tempo

e Culturais: valores e habitos.

e Tecnologicos: nao estabelecer
limites no uso.

e Individuais: estilo de cada um.



Os sete passos para
o0 dominio do tempo
e eficacia






Desenvolver

visao, linha e Valores
objetivos de vida

32 passo

4.° passo /‘ ‘
5° passo /\

6° passo






Fixar os papéis a

desempenhar Desejos

4.° passo / !

5° passo /\

6° passo






Des?nvol

Definir tarefas
basicas Estrategias
estrategicas

5° passo /\

6° passo
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Formular
objetivos
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6° passo
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Deﬁnir Smiinis

Planejar
efetivas
prioridades

32 passo

semanais






Encaminhar :
6° Planejamento,

assSo efiCientementeo a(;éo controle
P trabalho diario ’
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Desenvolver
energia,

32 passo

Automotivagao

forca e
autodisciplina



Matriz de prioridades:
Importancia e Urgencia
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Import

Brande

pequena

Tarefas B Tarefas A

(estrateégias, (problemas,
eficacia) crise)
Planejar e colocar Solucionar
prazo a tempo imediatamente
Tarefas C

(devoradoras de tempo, ineficacia)
Reduzir, eliminar, delegar

pequena grande




Tarefas A
(problemas, crise)

Solucionar
imediatamente

aretas
(devoradoras de tempo, ineficacia)
Reduzir, eliminar, delegar

pequena

pequena grande
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Tarefas B
(estrategias, eficacia) |

Planejar e colocar

prazo a tempo

Tarefas C
(devoradoras de tempo, ineficacia)
Reduzir, eliminar, delegar

pequena grande
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~ Tarefas B Tarefas A
o (estratégias, (problemas,
S eficacia) crise)

< Planejar e colocar Solucionar

Tarefas C
(devoradoras de tempo,
ineficacia)
Reduzir, eliminar, delegar
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Instrumentos praticos

A. Priorizacao - Matriz -
Importancia x Urgéncia

B. Calendario (Anual, Mensal
e Semanal)

C. Delegacao de Tarefas e
Acompanhamento
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