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E muito comum nos dias de hoje nos
depararmos com a rotineira reclamacao de
alguém sobre falta de tempo, seja por acumulo
de tarefas ou dificuldade de organizacao e

priorizacao de atividades. Expressdoes como

“Nossa, eu nao fiz nada hoje!”, “Eu nao rendi
nada hoje!” ou “O tempo esta passando muito

IH

rapido, ja é sexta-feira!” alertam para o quanto a
tematica “tempo” e sua organizagao parece
estar cada vez mais evidente (e o tempo

passando cada vez mais rapido?).
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Fato é: nao € de hoje que o assunto “tempo”
permeia hossas vidas. Ao longo da histdria, muitos
atributos foram utilizados para designar acoes
sobre o tempo, como por exemplo, as
transformacoes evolutivas da natureza, o
crescimento natural das espécies ou das plantas,
as diferentes fases da lua, as diferentes estacoes do
ano e a Nossa percepcgao entre passado, presente e
futuro. Assim, com a evolucao das sociedades e
suas descobertas, diversos instrumentos foram
criados para mensurar as contagens, criando-se 0s
calendarios e os reldgios, definindo-se os minutos,
horas, dias, meses e anos.




O processo de mensuracao do tempo foi

naturalizado em nossas vidas, fundamentando
musicas, poesias e expressoes:

“Sempre em frente, nao temos tempo a perder”
(Legido Urbana)

“Tempo é dinheiro!” (Benjamin Franklin)

'__ﬂ__ = = _I___
>IIH € <« > Pl | A

“As melhores coisas levam tempo” (Ditado popular)
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Mas se o0 tempo ja era o cerne de nossas vidas desde os tempos antigos, o que mudou?
A resposta é: a forma como mensuramos e valorizamos 0 nosso tempo.




Na era moderna, a mensuracao do tempo ganhou
novas perspectivas, principalmente quando se fala
na velocidade com que as coisas sao processadas,
assim como no universo de tarefas cotidianas que
0 avanco tecnoldégico nos trouxe. A necessidade de
uma boa distribuicao do tempo passou a ser
fundamental para as atividades do dia a dia,
muitas vezes com foco na produtividade.

Todos nds possuimos as mesmas 24 horas em um
dia, mas a percepcao de tempo é infinitamente
particular para cada ser habitante desse globo.
Sabendo que o tempo é muito valioso, preparamos
esse material para ajudar vocé a pensar em
técnicas e estratégias para organizar melhor as
suas acoes - tanto na vida pessoal, quanto
profissional —, equilibrando o seu tempo da melhor
forma, a fim de alcancar o sucesso continuo.
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Existem diversos fatores que tendem a
prejudicar a gestao do tempo, como por exemplo:

Perfeccionismo obsessivo - ndo que fazer algo com
qualidade nao seja importante, ou que exigir o
melhor de si ou da equipe nao seja primordial, mas
perder muito tempo em detalhes (muitas vezes
irrelevantes) pode prejudicar o foco principal da
atividade. E preciso ter equilibrio e evitar a
autocobranca excessiva. Lembre-se: o feito € melhor
que o perfeito nao feijto!

Fazer tudo ao mesmo tempo - a falta de priorizacao
das atividades leva ao equivoco de que tudo precisa
ser feito urgentemente, levando a sobrecarga de
trabalho desnecessaria. E importante parar de
comecar, e comecar a terminar!

Interrupcoes - perder muito tempo com distracoes
fara com que metas importantes nao sejam
alcancadas.

Centralizacdao de atividades - no ambiente
empresarial, é bastante comum que todas as
atividades e/ou decisdes estejam centralizadas
em uma unica pessoa, seja por falta de pessoal, ou
por falta de confianca para delegar as tarefas. Isso
gera sobrecarga de trabalho e torna o clima
organizacional estressante (alé burnout).

Adiar as atividades - deixar para depois as
atividades que podem ser feitas com facilidade ou
agquelas que estao com prazo definido, gerara
acumulo de tarefas e dificuldade de prever riscos
e resolver os problemas. Aguela maxima “nao
deixe para amanha o que vocé pode fazer hoje”.

Prazos indefinidos - atividades feitas ao acaso,
sem planejamento e sem periodo definido fazem
com gue se perca a no¢ao do que é o primordial a
ser feito.
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Melhoria na eficiéncia dos processos - organizar as
atividades por prioridade, atribuir responsaveis, e
estabelecer metas e prazos torna possivel ter controle
dos processos de forma eficaz, evitando desperdicio de
tempo e otimizando a produtividade da equipe.

Ja imaginou uma empresa onde ninguém tem
responsabilidade definida & todos fazem
absolutamente tudo, sem visao clara do que precisa de
fato ser feito e sem ideia de prazo para que se cumpram
tais atividades? Certamente, havera uma
desorganizacao por completo dos processos, nao
sendo possivel identificar responsaveis pelos erros e
acertos. Assim, sera grande a chance de que algo
Importante nao seja feito, ou que algo acabe sendo
realizado em duplicidade.

Otimizac¢do de prazo nas entregas - com prazos bem
definidos, a organizacao acontece de forma fluida, e 0s
funcionarios sabem exatamente suas atribuicoes e o
periodo para executa-las. As atividades sao entregues
em tempo habil sem que se fruste clientes e demais
envolvidos.
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Sentimento de bem-estar pessoal - 2 melhoria na
gestao do tempo e na organizacao das atividades
refletem no bem-estar dos colaboradores. Com a
clareza do que precisa ser feito, assim como quando e
como, é possivel planejar melhor a vida pessoal. Por
exemplo, fica mais facil organizar o tempo com a
familia, praticar atividade fisica, destinar um tempo
para ler livros, ver filmes, tomar determinada
quantidade de agua ao longo do dia etc. Uma empresa
de sucesso investe no bem-estar das pessoas.

Aumento do poder de decisao - com uma boa
gestao do tempo, é possivel pensar estrategicamente
e identificar os melhores caminhos, colher os pontos
de aprendizado e analisar as inumeras opc¢oes de
decisao existentes cuidadosamente.

Sentimento de bem-estar organizacional - quando
as tarefas sao bem organizadas, priorizadas e
distribuidas, o0s colaboradores nao se sentem
sobrecarregados com prazos impossiveis e tarefas
complexas repassadas de ultima hora. Logo, tem-se
um clima organizacional mais estruturado, o trabalho
em equipe funciona e as pessoas se motivam.
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} Faca um pouquinho todos os dias - pode parecer clichg, mas para organizar e gerenciar as suas atividades, estabeleca metas diarias. Os
melhores resultados sao alcanc¢ados pela constancia e persisténcia. Quebre as grandes metas em pequenas metas e veja a magica acontecer!

Assim, aquela tarefa que pode parecer chata, que vocé acumula para fazer na iminéncia do fim do prazo, passara despercebida, uma vez que
sera naturalizada em peguenos blocos todos os dias.

) Escolha uma ferramenta para te auxiliar - uma boa ferramenta é aquela que se adapta a vocé e ao seu método de realizar as coisas. Sinta-se
a vontade para escolher a que vocé mais gosta. Lembre-se que uma ferramenta € um apoio, por isso, o resultado somente sera alcancado se
voce fizer a sua parte.

} Organize suas atividades por ordem de prioridade - divida, organize e mensure as atividades por prioridade ao longo do tempo. Para isso,
pense em como vocé tem organizado suas atividades hoje, o que mais demanda sua energia e o que tem te impedido de ir alem.




} Descanse - faca pequenas pausas durante expediente e tente executar o trabalho dentro da carga horaria proposta, evitando realizar horas
extras sem necessidade ou “levar trabalho pra casa”. As pausas durante o trabalho auxiliam na oxigenacao do cérebro em uma atividade
repetitiva e alivio da rigidez corporal. Lembre-se de alongar! O descanso € muito importante para a produtividade - pessoas cansadas
produzem menos e com menos qualidade.

} Delegue atividades - conte com a ajuda da sua equipe para eliminar tarefas que poderiam ser delegadas e que tomam o seu tempo. O bom
trabalho em equipe ajuda a equilibrar o tempo das atividades, trazendo sucesso para a organizacao.

> Defina prazos e organize a sua agenda - estabelecer prazo para conclusao de tarefas faz com que vocé controle de forma mais efetiva os
seus resultados, organizando e estruturando suas acoes para eventuais empecilhos que venham a surgir ao longo do caminho. Quando voce
se planeja para algo e cumpre com efetividade as acoes, o0 processo de ajuste e revisao também se torna mais pratico, as coisas fluem com
calma e os resultados serao mais satisfatorios. Fora aquela sensacao maravilhosa de riscar uma tarefa da agenda!

} Evite a Procrastinacao - ndo adie as tarefas, cumpra o seu planejamento. Isso tornara a administracado da sua rotina muito mais simples e
menos desgastante. Lembre-se, tudo que vocé nao faz hoje, precisara ser feito amanha e isso se acumula ao longo dos dias. Ao final, o
resultado pode ser desastroso.
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Atualmente, sao muitas as ferramentas existentes para auxiliar a gestao tempo.
A seguir estao algumas dicas de ferramentas gue podem ser aplicadas tanto
pessoalmente, quanto profissionalmente, e facilitam muito o dia a dia:

01. ol2H

A ferramenta é estruturada através de
5W's, que representam as seguintes perguntas em inglés:

! » Why (Por qué?) - Aqui é onde a
GooTE e Qe YN paigy S equipe indica o porqué de 3 > Where (Onde?) - Neste bloco, ¢
it L U T R s s atividade em  questao  ser indicado onde ocorrerdo as

estratégia e o objetivo que se : : o
pretende alcancar. %g;gﬂrét.ante e qual o motivo para atividades.

» Who (Quem?) - Aqui sao indicados os » When (Quando?) - Neste ponto, é
nomes dos responsaveis por cada uma definido o prazo para cada tarefa,
das atividades. estabelecendo um cronograma.




Ja os 2H's representam as seguintes perquntas:

P How (Como?) - Nesta parte é onde sao
detalhadas as atividades e etapas que
serao realizadas para alcancar o objetivo
tracado.

P How much (Quanto custa?) - Aqui sao
estimados os custos envolvidos para a
execucao das atividades.

Exemplo:
HEII

What Why Where When How Much
Escrever um e-book para publicagdo nas redes sociais Ampliar Conversdo de Leads | Online | 01/09 a 15/09 Pesquisa e crra{;an de texto no Word

Revisar Texto do e-book Ampliar_Convers3o de Leads m
Construir diagramag3o do material _Ampliar ConversdodeLeads | Online |20/09a25/09] Pedro |  EsbogoecriagdonoAdobe | Sem custos adicionais
Reviso Final do e-book e ajustes m
Criar Landing Page para disponibilizar material para download | Ampliar Conversdo de Leads | Online |27/09a230/09|  Pedro | ¢3

Subir Material no Site W
Preparar um e-mail marketing para disponibilizagio do material para base de usuarios | Ampliar Conversdode Leads | Online | 01/10a05/10|  Pedro | Criagdo na de plataforma Marketing | Sem custos adicionais |
Enviar e-mail com material para base de usuarios _Ampliar Conversiode leads | Online | 10/out | Pedro | Utilizar plataforma de Marketing | Sem custos adicionais
Gerenciar e acompanhar niimero de conversdes _ Ampliar Conversdode Leads | Online |10/10a31/10]  Pedro |  Utilizar plataforma de Marketing | Sem custos adicionais |

Para utilizar o mecanismo do 52WH, é possivel construir uma planilha no Excel que organize a distribuicdo das atividades, tal
como o exemplo acima. Ou, ainda, existem diversos sites que disponibilizam a ferramenta ja pronta para preenchimento.
Para saber mais, clique aqui.


https://www.siteware.com.br/metodologias/o-que-e-5w2h/

Gravidade - analisa o impacto e Tendéncia - verifica qual o potencial
intensidade do problema. desse problema de evoluir e tornar-se

ainda maior.

Urgéncia - analisa o tempo necessario
ara a solucao do problema. Dessa
orma, as atividades mais urgentes

devem ser resolvidas com um prazo de

tempo menor.

Exemplo |-o]x

Problema Gravidade (G) Urgéncia (U) Tendéncia(T) GXUXT Prioridade g
Clientes reclamando de instabilidade no sistema financeiro
Dashboard de informacdes errado n“
Dificuldade de conectar pelo celular 4 | a4 | 3 | a8 | 22



https://rockcontent.com/br/blog/matriz-gut/

E uma ferramenta online, que possibilita o trabalho individual e em equipe de forma visual, por meio de
mecanismos de gerenciamento de projetos e monitoramento de tarefas, sendo possivel a inclusao de
quadros, listas, arquivos, imagens e links.

A plataforma conta com uma série de modelos como:

# M@ Trello wWorkspaces ~  Recent ~  Stamed ~  Tempiates Creats G Sparch

* | Gestio de Projetos O 8 Warkspace visible Board [ Calendar Power-Up  F Automation. <7 Power-ips

D> Gestao de Projetos: que permite que a
equipe estruture processos das atividades e

disponibilize o status e as informacgoes a
toda a equipe:




3 [ Trello Workspaces ¥  Recent v Stared v Templates v Create v @ gL !

L

T Kanban Quadro Modelo & Pfivalﬁﬁ:" B .n"l |
nban ; i

.
_hm.qé & Share

Sl L T

> Kanban: classificacao das atividades entre
os status “A Fazer”, "Em andamento” e
“Concluido”, facilitando a organizacao e
priorizacao. A ideia é listar todas as
atividades no primeiro bloco, organizando

A Fazer Em andamento Concluido &

) s . . - -
B Revisdo Final do e-book @ ajustes Revisar Texto do e-book —_——

Escrever um e-book para publicagao

Crar Landing Page para disponibilizar Construir diagramagdo do material nas redes sociais
material para download
-+ Add a card =] -+ Add a card =

por prioridade. A medida que a tarefa é
Iniciada, ela deve ser deslocada para o
segundo bloco, indicando que esta sendo
executada. Quando finalizada, a tarefa deve
ser movida para o terceiro e ultimo bloco,
Indicando sua conclusao.

Subir Material no Site

Preparar um e-mail marketing para
disponibilizagao do matenal para base

che usuarios

Enwviar e-mail com material para base

e usuanos

Gerenciar e acompanhar numero de

CoOnversoes

-+ Add a card
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i M Trello Wodspaces ~  Recent v Stawed ~  Templates v Create

)\ Central de Organizagio da Equipe @ | & wonpscevsne  [CERRE

Com Vooes, a Equipe! . Rascursos Perguntas Freguentes ' Eguipe die Marketing #sta Projeios em Progresso

PSS e
Dica g Trelips Incentive Tua $Quips 2 =i & vma gjudanhyg inicial Cicada T Ji 7ia da Pargunin
v cenheswr mefhar comgantithands wndo crgndg uma pentral Fragquentes J res da
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gyl ]

mig Svd Talar solore 8 amipresa? il BQLAEE

Mailde (W arkezing)

¥ wgulpe 38 comgnica’
FEI 28 TRy S5 ADpie

D> Organizacao de Equipe: ¢ um dos
modelos disponiveis para auxiliar a

Toe (Cerenvalvedar de #ra

Pl bt et .
i o G s BENE Liote

equipe a definir atividades,
responsaveis e metas.

JL8 GUETET DG

Hber maut

prihkndss

= AAd 3 card
4 Add 5 card
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D> Sistema de Produtividade Pessoal: é

i Roendl Baoand fed

outro modelo disponivel que ajuda a

organizar suas atividades e estabelecer

metas diarias para atividades e
priorizacao.
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Para conhecer mais sobre o Trello, ¢!


https://trello.com/pt-BR/tour

04. GUOGLE KEEP

Notas
Criar uma nota...
Lambrates

Editar marcadores Criacio de E-book

Versio Final E-Book
O material deve ser
finalizado para
publicagao.

[0 Revisar Texto do e-book

1 Construir diagramagao do
material

> E uma ferramenta do Google na qual é

[0 Revisdo Final do e~book &

possivel reunir informagoes importantes
para a realizacao de tarefas diarias, por meio
da inclusao de notas, listas, fotos e audios.

Além disso, © mecanismo permite o
compartilhamento de informagoes com
outros membros da equipe e pode ser
iIntegrado ao Google Agendas, Drive e Docs.

Para conhecer mais, clique aqui.

A

ajustas

L] Criar Landing Page para
disponibilizar material para
downioad

0 Subir Material no Site

[0 Preparar um e-mall
marketing para
dispenibllizacio do
material...

[J Enviar e-mail com material
para base de usudrios

[ Gerenciar @ acompanhar
namero de conversées



https://www.google.com.br/keep/

05. AGENDA E PLANNER %

P E para quem prefere algo analégico, ndo poderia faltar a tradicional agenda ou o
planner, que também sao 6timos meios de organizar as atividades do dia a dia.

p Anotar as tarefas que precisam ser feitas, de acordo com a sua ordem de execucao
e os dias em que precisam ser realizadas, € um meio simples e pratico de alcangar
a organizagao e priorizacao.

P Na agenda, sdo incluidos compromissos e lembretes diarios, criando um
cronograma de atividades. Ja com o planner, podem ser registradas metas e
objetivos, sendo personalizavel em semanas, meses, ano ou mesmo em temas

especificos, como financas, por exemplo. Para saber mais, clique aquf,



https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/ms/artigos/como-usar-um-planner-para-cumprir-todas-as-suas-metas,e68617c21dd9b710VgnVCM100000d701210aRCRD

Agora que Vvocé ja tem acesso a dicas e
ferramentas que vao facilitar a Gestao do
Tempo, basta colocar em pratica aquelas que
mais se aderirem a sua realidade!

"Tempo de decisdao poupado,
é tempo de ac¢cao ganho." (Gerald Michaelson)
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