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FQUILIBRIO




ELEMENTOS DE EQUILIBRIO

f PERGUNTAS PARA ENCONTRAR EQUILIBRIO

HEQUILIBRIO

CASA + CARREIRA + LAZER * Onde vocé estd hoje ¢

* Onde vocé quer estar ¢

ATITUDE + COMUNICACAO * Como vocé consegue chegar ld ¢



PARA PENSAR....
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Gestao do tempo

E o processo de organizar e planejar como o
tempo deve ser dividido entre as diversas
atividades do dia a dia.

Trés regras importantes:

* Utilizar o tempo nos lugares certos e com as
tarefas certas

* Conhecimento de prioridades

* Gerenciamento do tempo



TEMPO NOS LUGARES CERTOS

TAREFAS

COMPROMISSOS

Tarefas sdo coisas suas, vocé tem que fazer Compromissos tém data e hora marcadas
Devem ir para uma lista de tarefas Devem ir para um calenddrio
Exemplo : Ir ao mercado, limpar a casa etc Exemplo: Reunides, eventos, consultas etc
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LEI DOS 02 MINUTQOS




PRIORIZACAO
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Pense sobre um dia recente que foi totalmente caético...

» O que aconteceu nesse dia ¢

* Vocé se comprometeu com compromissos demais?

» Subestimou quanto tempo cada atividade levaria ¢

* Vocé fez alguma coisa que, agora olhando para trds, ndo
precisava ter feito naquele dia ¢

A priorizagcdo tem a ideia de que vocé precisa se certificar
que o controle sobre o dia estd em suas mdos, e ndo o
contrario, ou seja, que o dia tenha o controle sobre vocé.



PRIORIZACAO

IMPORTANTE

Contribui para objetivos de longo prazo.
Coloca-nos em um modo proativo, que nos ajuda a
ficar calmos, racionais e abertos a novas

URGENTE

Contribui para atencao imediata.
Coloca-nos em um modo reativo, 0 que nos mantém
na defensiva e preocupados.
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GRADE DE PRIORIZACAO

ESSENCIAIS

* sdo as mais importantes no
momento;

* se ndo forem feitas, haverd
problemas;

* outras tarefas ou pessoas
dependem delas.

EXEMPLOS

* resolver crises e reclamacgoes;
* rotinas essenciais;

* tarefas com prazo préximo;
* tomadas de decisdo.

CIRCUNSTANCIAIS

* Surgem de forma inesperada;
* No primeiro momento, ndo estd
claro do que se tratq;

* Podem se tornar essenciais,
importantes ou desejdveis;
EXEMPLOS

* E-mails/notificagdes de redes
sociais;

* Pessoas te chamando;

* Distragoes;

* Convites (para projetos, eventos,
atividades).
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PROGRAME

Importante mas ndo urgente

URGENTE NAO URGENTE
11

IMPORTANTES

* também precisam ser feitas, mas ndo tém
resultado imediato;

* levam mais tempo para serem feitas;

* por serem grandes, podem assustar e gerar
procrastinacdo;

* podem se tornar urgentes se forem
postergadas demais.

EXEMPLOS

* resolver crises e reclamacoes;

* rotinas essenciais;

* tarefas com prazo préximo;

* tomadas de decisdo.

DESEJAVEIS

* Sdo vontades suas, e ndo demandas
obrigatérias;

* Podem te ajudar a crescer e se destacar;

* Trazem beneficios, mas ndo ha risco se ndo
forem feitas.

EXEMPLOS

* Pagar contq;

* Atender telefone.




COMO PRIORIZARODIA?

urgente nao urgente
Vamos praticar a priorizagdo?
E.F
@ » Liste 10 coisas gue voceé fez hoje durante
S o dia, pequenas ou grandes
£ « Classifigue-as na matriz
Q1 Q2
Exemplos:
o
=
e * Responder e-mails
;I. * Participar de reunides
- * Ligar para o cliente
c Q3 Q4 * Montar uma apresentacgdo
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GESTAO DE INTERRUPCOES

——

BLOCO DE TEMPO

SOLUCOES

* Reduz interrupgoes e distragoes; * Limite sua disponibilidade;

* Prioridades mais visiveis; * Forneca meios de comunicagdo menos acessiveis;

* Clareza se vocé dard conta no tempo disponivel; * Avise com antecedéncia que precisa se concentrar;

* Sensagdo de ordem e respeito dos outros a sua agenda; * Mude o status do canal de comunicagdo geral que vocé
* Facilidade em agendamento de reunioes; usa;

* Maior flexibilidade. * “Tenho 5 minutos”;

* Negocie prioridades e prazos.

* Criagcdo de zonas de tempo na agenda;

* Definir sequéncia de atividades e eliminar fadiga de
decisdo;

* Transformar tarefas em compromissos



FORMULA DO SUCESSO EM QUATRO PARTES

Ambiente Rotina Comunicagao Organizacgao

Que tipo de ambiente te ajuda ser Qual rotina ajuda manté-lo(a)

Como vocé pode se comunicar com quem C : . .
) i . omo poderia organizar seu dia ¢
mais produtivo? motivado(a) e focado(a)? P ?

VOCé convive?e



PASSO 1: ORGANIZE SEU AMBIENTE

O que ja esta organizado no seu ambiente para ajuda-lo(a) equilibrar as atividades do trabalho/vida?
O que vocé quer e pode mudar/alterar em seu ambiente?
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PASSO 2: CRIE UMA ROTINA

‘ Hordrio para comegar e terminar
‘ Rotinas matinais e apds o trabalho

‘ Lista de tarefas
‘ Pausas e almogo
‘ Tempo com a familia

O que na sua rotina vocé quer manter como uma prioridade para seu equilibrio de trabalho/vida?
O que vocé quer e pode mudar/alterar na sua rotina?
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PASSO 3: COMUNICACAO

Alinhamento com seu gestor

. Alinhamento com colegas sobre a disponibilidade online

Alinhamento com a familia

De qual maneira vocé esta comunicando suas prioridades e necessidades para encontrar equilibrio?
O que vocé quer mudar/alterar em sua comunicacao?

Carevolution
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PASSO 4: ORGANIZACAO

Planejamento do dia considerando as atividades de todos os integrantes
da familia

Divisdo das tarefas

Estabelecer rotinas para todos os integrantes da familia

Sequir o planejamento feito

O que voceé ja faz de organizacao no seu dia a dia”?
O gue vocé quer e pode mudar/alterar?
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3 - COMPUTADOR NAO MORDE.
Use a tecnologia a seu favor, nao
seja um excluido da era digital.

4 - USO DA MEMORIA.
Acostume a anotar e definir datas
e compromissos prontamente.

5 - CONFIANCA.

Selecione bem sua equipe e confie
nela. A Confianga é a base da
delegagao.

6 - NUNCA CHEGUE ATRASADO.
Levante mais cedo, faca tudo com
calma e sem Stress. Melhore sua
pontualidade e Qualidade de Vida.

APRENDA A ESTABELECER
PRIORIDADES

1 - APRENDA A DIZER NAO.
Quem sabe dizer NAO conmnhece
muito bem as suas prioridades.

-

2 - VOCE NAO E DEUS.
Portanto aprenda a Delegar e
Promover a autoridade. -

7 - TEMPO NAO E DINHEIRO.
Tempo é VIDA. Quando acaba sua
vida, acaba tambem o seu tempo.
Viva sua vida e seu tempo.

8 - ORGANIZE-SE.

O que voceé investe na organizagao
ganha depois 5 vezes mais em
produtividade.

9 - PRATIQUE OS “3S”.

Senso de descarte do desnecessario.

Senso de Organizagao.
Senso de Limpeza.

10 - URGENTE E OU IMPORTANTE.
Saiba separar o que é Urgente do
que é Importante. Sua gestao vai
melhorar 100%.

11 - ATITUDE POSITIVA.
Gerenciar o tempo exige disciplina
e vontade de melhorar. O resultado

e a sua IMAGEM PROFISSIONAL.

12 - CAUSA E EFEITO.

Aprenda a atuar nas causas e

nao no efeito. Tenha método \
0

no trabalho. C/\@Mh



* Faga uma lista das tarefas do dig;

* Estabeleca as prioridade e metas
do diq;

* Procure estabelecer hordrios de
inicio e término do trabalho;

* Concilie momentos de pausa e
trabalho;

* Acerte seus hordrios e limites de
disponibilidade com seus familiares
ou companheiros de casaq;

* Combine hordrios com os seus
gestores e colegas de trabalho e
flexibilize-os quando possivel;

* Nado queira dar conta de tudo ao
mesmo tempo;




DICAS DE LIVROS

1. Fagca Tempo — Jake Knapp e John Zeratsky

2. Produtividade Mdxima — Tamara Myles

3. Organize Tomorrow Today — Dr. Jason Selk, Tom
Bartow e Matthew Rudy

4. Os 7 Hdbitos das Pessoas Altamente Eficazes —
Stephen R. Covey

5. A Triade do Tempo — Christian Barbosa

6. Sucesso no Trabalho — Morten T. Hansen

/. 15 Secrets Successful People Know about Time
Management — Kevin Kruse

8. O Ponto de Equilibrio — Christine Carter
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