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“O tempo esta passando muito rapido!”

“Nao tenho tempo para nada!”

“Nao me sobra tempo para isso!”
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“"A percepcao do tempo é medida pelo tanto de
\__; memorias que possuimos”

\

Memorias sao adquiridas pelas emocoes
geradas por experiéncias
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objetivo:
Priorizacao e organizacao de tarefas para atingir

determinado objetivo, ou seja, a otimizacao do
tempo.



http://blog.safetec.com.br/produtividade/como-otimizar-o-tempo-no-trabalho/
http://blog.safetec.com.br/produtividade/como-otimizar-o-tempo-no-trabalho/
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Nao se trata tanto de criarmos tempo, e, sim, de
encontrarmos tempo. E podemos encontrar tempo,

se assim o quisermos.
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=N A o ,
O que vocé faz com o tempo que tem disponivel?

=N
Como voce Gerencia suas agoes dentro do tempo
que tem disponivel?

Trabalhar muitas horas nao significa produzir mais.
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O que voce demora para fazer porque nao gosta?

Quais sao as atividades que mais tomam seu tempo?

O que voce tem feito para otimizar seu desempenho?

Suas atividades fazem sentido para vocée?
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e Aumento da produtividade; |

e Maior controle em relagéo ao tempo; b

e Reducao dos niveis de estresse e ansiedade; N
e Conforto e bem-estar; / \

e Reduz as chances de perda de documentos; <

e Otimiza suarotina diaria.
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e Limpeza periodica;

e Descarte o que nao tem utilidade;
e Utilize menos papel possivel; el W
e Arquive os documentos;

e Atencao com as gavetas e caixas;
e Cuidado com os enfeites.

e Nao acumule

A
O caos favorece a procrastinacao: adiar tudo sempre
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"SE EU TIVESSE 8
HORAS PARA
CORTAR UMA

ARVORE,

GASTARIA SEIS
AFIANDO MEU
MACHADO"
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ROTINA > Habito

TAREFA ——— Fluxode trabalho/
Eventual/acao

PROJETO —— Complexidade




Gestao do Tempo

“Falta de tempo e desculpa '

daqueles que perdem tempo
por falta de metodos”

Albert Einstein
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Metodos
- Tecnica Pomodoro -

Divida sua jornada de
trabalhos em fatias e as
atividades em blocos
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Matriz de Eisenhower (ou Matriz de Importancia e Urgéncia)
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Decida quando vai fazer Faca imediatamente

NAD E IMPORTANTE NEM URGENTE URGENTE, MAS NAO E IMPORTANTE
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Faga mais tarde Delegue para outra pessoa

Urgente
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Senso de
utilizagéo Senso de

organizacgao

lhttps://www.youtube.com/watch?
v=23qtfyI8C1Y

Senso de saude
e higiene



https://www.youtube.com/watch?v=23qtfyI8C1Y
https://www.youtube.com/watch?v=23qtfyI8C1Y
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Quando nao
encontra solucao
para o problema

Centramento
Colocar as ideias
em ordem

O

o

7

O

Sobrecarga Mental
Esgotamento
Exaustao
Cansaco
Pressao
Extress




Viloes da produtividade

Fome/Sono

Desgaste Emocional

Desorganizacao

Distracao
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Distracao

Concentracao # Atencao
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MINDFULNESS
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Perceber
detalhes
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‘ Leia e retome o que leu

‘ Busque inovacao - Nao faca as mesmas coisas, sempre do
mesmo jeito

Procure ambientes que oferecem menos distracoes

‘ Prepare-se antes de uma apresentacao/Reuniao

‘ Priorize as atividades que exigem maior concentracao

‘ Aprenda a dizer Nao
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