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OBJETIVOS E
PROPOSITOS

* Nosso Objetivo neste programa é lhe
ajudar a administrar melhor suas
acoes e tarefas, através de conceitos
e técnicas simples, para que Ilhe
sobre um pouco mais de TEMPO em
sua vida para fazer o que vocé quer e
gosta.
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“O que existe é o que esta ai.

Cada um de ndés tem todo o tempo
que existe.

Assim nos defrontamos
com o paradoxo:

“Apesar de todos terem
fodo o tempo que
existe, isto ainda ndo é
CONCEITOL.... suficiente para muitos.”

R. Alex Machenzie
“The Time Trap”



) POR QUE ISTO ACONTECE?

Onde gasto o meu
tempo?

] ( ) Fago e gosto?
O tempo inexpugnavel que
rege os destinos e a tudo

pode devorar. ( ) Faco e Nao Gosto?

CRONOS - Deus do Tempo




« Temos a tendéncia de RESU LTADOS

“procrastinar” o que nao

gostamos de fazer! GOSTO / NAO GOSTO

O que gostamos se torna
prioridade!

E dificil até definir
objetivamente o “nao gosto”
pois a tendéncia é nos

afastarmos do assunto, nao o
enfrenta-lo. atribuindo tempo para cada uma delas.

A dica é estabelecer prioridades iniciando
pelas tarefas que mais gosta,
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QUEM SOU EU?

A\

O AUTOCONHECIMENTO E UM DOS CAMINHOS PARA UMA MELHOR
ADMINISTRACAO DE TEMPO!
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A maneira como percebemos, valorizamos e usamos o tempo afeta
nosso estilo de vida e nossas interacoes

RELACIONAMENTOS PESSOAIS E PROFISSIONAIS
COMUNICACAO VERBAL E NAO VERBAL
PONTUALIDADE

PACIENCIA - DISPOSICAO PARA ESPERAR

MONOCRONICAS POLICRONICAS
Pessoas que percebem o tempo de forma Pessoas que percebem o tempo como um
linear - uma coisa depois da outra. componente de fundo - varias coisas podem
acontecer ao mesmo tempo.

Cronemia - Define a funcdo do tempo na comunicacdo humana

Prof. Dr. Thomas J. Bruneau, (Univ. de Radford - USA).



« MONOCRONICOS
e Ocupam-se de uma coisa por vez;
e Concentram-se no trabalho;
e NGo querem perturbar os outros;

 Engajam-se mais nas tarefas do que relacdes
interpessoais;

e SG0 pouco orientadas para o Contexto e
precisam de informacgoes e detalhes.

e Levam cronogramas a sério, obrigatdrios de
serem cumpridos;

e Mantém-se restritas a planos e comunicam
possiveis alteracoes;

* Ddo destaque a prontiddo e as relacoes
intferpessoaqis sao de curta duracao.

e POLICRONICOS
 Fazem muitas coisas concomitantemente;
e Desviam facilmente a atencdo;
» Se deixam interromper com facilidade;

 Engajam-se mais nas pessoas e relagoes
interpessoais do que tarefas;

e SAo orientadas para o Contexto e ja dispoem
das informacoes;

e Encaram cronogramas como metas possiveis
de cumprir;

e Alteram planos com frequéncia e sem
alarde;

e A prontidao depende da relacdo
interpessoal.

AINDA SE DIVIDEM EM  MONOCRONICOS E POLICRONICOS ATIVOS E PASSIVOS
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QUEM SOU EU?

( ) Monocronico

( ) Policronico

R\

O AUTOCONHECIMENTO E UM DOS CAMINHOS PARA UMA MELHOR
ADMINISTRACAO DE TEMPO!
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Planejamento

Ferramenta para conseguirmos alcancar nossas Metas, Objetivos e
NOssos Propositos.

Planejomento € uma espinha dorsal, nGo uma coluna de concreto...

* Estabelecer objetivos e metas reais e alcancaveis
* Planejar a utilizagdo do tempo para atingi-los
 Tracar as prioridades nas suas atividades

e Eliminar Desperdicadores de Tempo
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Planejamento requer

© 0 © o

RESPONSABILIDADE... CRIATIVIDADE... COMPROMISSO... MOTIVAGAO... INSTRUMENTOS...

CONTROLES... SINTONIA / DEFINIR PRIORIDADES
HARMONIA




ADM TEMPO E PRODUTIVIDADE

O QUE E PRIORIDADE ?
URGENTE
o)l
!

IMPORTANTE?
> 4
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Estabelecendo Prioridades

IMPORTANTE:

Tem relagao com agoes que contribuem para a
alcanc¢ar um objetivo, na busca de resultados.
Estd sempre associado a valores.

URGENTE:

Referem-se a agoes que parecem ter pressa, sdo visiveis e
estao ali a sua frente como se pedissem para ser feitas logo.

Tais acoes se tornam inadiaveis, ou outras pessoas
pressionam para que sejam feitas, mas poucas vezes estd
associada a atingimento dos objetivos.
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METODO PARA DEFINIR PRIORIDADES

TAREFAS IMPORTANTES
- =
= 7)

IMPORTANTE E URGENTE J URGENTE E NAO IMPORTANTE ‘)

« Crises (alteracdes Lei / Precos) * Interrupcdes do tfrabalho com frequéncia
‘,ﬁ + « Conflitos com clientes para atender outras demandas.
'E * Prazos dados aos clientes + Resposta imediata a todas as solicitacoes
w « Respostaimediata as vindas de colegas, pares, subordinados e
2 solicitacoes vindas dos clientes superiores.
>
(%)
s - D wosam Y
T IMPORTANTE E NAO URGENTE NAO URGENTE NAO IMPORTANTE =iy
% » Planejamento do Trabalho (Agenda) T Assuntos fora do contexto do trabalho
~ « Fidelizar todos os clientes atendidos Revisdo de documentos

E-mails e redes sociais particulares
Reunides e discussoes infinddveis e sem

» Planejamento das mudancas
« Conhecersistemas e processos da

Empresa, o mercado, a concorréncia e motivos
— alternativas de ofertas para atender as * Interagdo social em demasia no ambiente
necessidades do cliente de trabalho (bate-papo, cafés, sanitdrios)

A CHAVE NAO ESTA EM PRIORIZAR AQUILO QUE ESTA EM SUA AGENDA, MAS AGENDAR SUAS PRIORIDADES!

STEPHEN R. COVEY
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O que pode atrapalhar
nosso planejamento e a
busca de nossos objetivos?

Os desperdicadores
de Tempo!
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DESPERDICADORES DE TEMPO

PROBLEMA ALTERNATIVA DE SOLUCAO
E-Mails Programar hordrios regulares para leitura e resposta dos mesmos.
Redes Sociais Atentar para o Profissional, nao se desviando do foco no trabalho.
WhatsApp Respeitar a si proprio e aos outros em relagcao aos hordrios profissionais e
pessoais.
Telefonemas Programar chamadas regulares para um hordrio determinado e divulgar

hordrios de atendimento sempre que possivel.

Visitantes inesperados Atenda o visitante em pé. Tome a iniciativa de se despedir (pergunte quando
poderao se encontrar novamente).

Delegac¢do nao efetiva Reservar tempo no inicio do processo de delegacado para treinar e esclarecer
dovidas.
Reunioes Definir previamente objetivos, tema, local, duragado (inicio e fim) e relagcdo de

participantes.
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DESPERDICADORES DE TEMPO

PROBLEMA ALTERNATIVA DE SOLUCI\O
Falta de objetivos, Iniciar o dia identificando as tarefas importantes e urgentes, definindo e
prioridades, reservando o tempo adequado para cada uma.

planejamento

Emergéncias
Frequentes

Definir os problemas identificando causas e nao atacar apenas os efeitos.

Atender a muitas
solicitacoes

Aprender a dizer ndo. E desafiador atender todos de uma sé vez.

Ambiente em desordem
Desorganizagadao
pessoal.

Reunir a documentacgado / ferramentas ordenadamente, seja por ordem de
origem, grau de prioridade ou por natureza deciséria ou informativa.

Indecisao / Adiamento
Procrastinagcao

Nao deixe para amanha o que pode fazer hoje, qualquer que seja a
explicagao que seu subconsciente arranje para vocé.
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DESPERDICADORES DE TEMPO

PROBLEMA ALTERNATIVA DE SOLUCAO
Inabilidade de dizer Explicar o porque do “nao” levard as pessoas a aprender, a médio e longo
Ndo prazos, que elas também lucrardo com sua administragdo de tempo.
Comunicagao ou Ao escrever algo, lembrar-se que o que é mais conciso e objetivo € melhor.

Instru¢do pouca clareza

Responsabilidade e Certificar-se que todos entendem claramente o que se espera de cada um.
Autoridade Confusas

Informacgoes atrasadas Definir sistema de infformag¢oes onde a responsabilidade sobre cada assunto
e imprecisas seja previamente estabelecida (quem trata do que...).
Tarefas inacabadas Dar-se um prémio por concluir tarefas desagraddveis.
Pessoal nao treinado Identificar as habilidades individuais dos subordinados e programar

e/ou inadequado treinamento de acordo com as tarefas.




O Tempo e a Vidal | | ‘Mente

" Coragao

Corpo

“Aquele que domina os outros é forte.

Aquele que domina a si mesmo é poderoso.”

Lao-Tsé (filosofo chinés
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vy GSC

Desenvolvimento Gilberto Santos

' LIS ) S 6 1 Tel.: (55) (11) 5565-5140 / 99968-4153
gilberto@gscconsult.com.br
www.gscconsult.com.br

Instagram: gscconsult

LinkedIn / Gilberto (giba) dos Santos
Facebook: GSC Desenvolvimento, Treinamento e Capacitagcao/

e Capacitacado

Capacitar pessoas e gerar resultados é o nosso foco!



