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  GESTÃO DE PRAZOS




  •Qual é o problema? Num contexto profissional, como determinar prioridades e organizar-se a fim de utilizar da melhor forma o tempo dedicado ao trabalho?




  •Porque é útil? Saber escolher as suas prioridades e gerir a sua agenda para completar as tarefas dentro dos limites impostos. Deixem de perder de vista os vossos objetivos, deixem de desperdiçar energia com “Nunca terei tempo”, mas planeiem e tomem medidas.




  •FAQ




  °Como se livrar de hábitos morosos?




  °Como planear as tarefas a realizar?




  °Como estabelecer prioridades?




  °Como organizar a sua agenda?




  °Como parar de procrastinar?




  °Como delegar com sucesso?




  °Como é que se desliga do trabalho quando se fecha a porta do escritório?




  Com o advento da Internet e das novas tecnologias da informação, o ritmo acelerou-se. Vivemos agora numa sociedade onde as palavras “velocidade”, “competição” e “stress” reinam supremas. Os computadores portáteis e os smartphones disponibilizam-nos 24 horas por dia. A fronteira entre o trabalho e a vida privada está a tornar-se cada vez mais ténue para gestores e empregados que não conseguem fugir das suas caixas de correio eletrónico. Os médicos notaram que o número de burn-outs está constantemente a aumentar.




  “Tempo é dinheiro. Com que frequência ouvimos esta expressão que nos obriga a acelerar e a precipitarmo-nos de cabeça para a pilha de ficheiros na nossa secretária? Este elogio à velocidade e ao mundo hiperligado impede-nos de dar o passo necessário para refletir e questionar a forma como operamos. Muitas pessoas habituaram-se a trabalhar com pressa, conscientes de que nunca têm tempo, amaldiçoando o dia de 24 horas.




  Não espere mais e leia este folheto, pois dar-lhe-á 50 minutos do seu tempo para refletir sobre a forma como trabalha e gere o seu tempo. Apresentaremos modelos teóricos que realçam o fenómeno da “contração do tempo” e explicaremos porque é importante mudar alguns dos seus hábitos de modo a poupar tempo. Analisaremos então como desenvolver um calendário de trabalho ótimo que tenha em conta as suas prioridades de trabalho e prazos, para que seja eficaz quando tomar medidas.




  O ABC DA GESTÃO DO TEMPO




  “EU NÃO TENHO TEMPO”: ANÁLISE DO FENÓMENO




  Sintomas




  Para ponderar: “Aqueles que usam mal o seu tempo são os primeiros a queixarem-se da sua brevidade. La Bruyère (1645-1688)




  Todos nós sofremos, a diferentes níveis, com a nossa falta de controlo do tempo. Muitas vezes, quando nos propomos a fazer algo, não vemos o tempo a passar ou corremos o dia inteiro sem conseguirmos terminar os nossos ficheiros.




  •Trabalhamos com pressa e sentimos que estamos a perder o objetivo.




  •Assumimos um novo trabalho delegado pelo nosso superior sem termos a certeza de o conseguirmos completar.




  •Sentimos que estamos a perder o nosso tempo a ajudar um colega que pede conselhos e responde a uma dúzia de e-mails.




  •E ainda há uma pilha inteira de relatórios a serem processados… Mas o que fizemos com o nosso dia?




  •Assim, trazemos um ficheiro para casa para o completar a tempo.




  É evidente que não temos tempo. No entanto, correndo o risco de afirmar uma veracidade, há sempre 24 horas num dia, das quais oito a dez são dedicadas a obrigações de trabalho para muitos trabalhadores. É uma realidade com a qual temos de viver, por isso vamos aprender a dominar todos os seus aspetos e aproveitá-los ao máximo.




  Porque seria fatalista e contraproducente considerar o contrário, vamos considerar que cada problema tem a sua solução, e vamos demorar algum tempo a pensar sobre isso. Comecemos pela premissa de que, para prosperar e ter uma vida equilibrada, não se trata de trabalhar mais, mas de trabalhar melhor, de não ser mais um escravo do tempo, mas de aprender a controlá-lo.
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