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Quando se pensa em Administração do Tempo devemos ter como objetivo prover 

conhecimento das melhores práticas de produtividade pessoal e de equipes para obter 

mais com o menor stress, permitindo: 

 

▪ Organizar o planejamento pessoal e de equipes; 

 

▪ Conhecer o calendário, tarefas, contatos e regras de e-mail como 

fonte na solução de problemas, indo além do conhecer um 

determinado software simplesmente. 

 

 

Procurar saber como administrar melhor a origem das nossas tarefas, tais como 

compromissos pessoais, responder e-mails, interagir nas redes sociais, agendar reuniões, 

deixar recados nas caixas postais, participar de chats, falar ao celular etc. e priorizar as 

ações. 

 

Ao procurar aumentar a produtividade e estabelecer novos procedimentos devemos: 

 

▪ Conhecer técnicas de como definir prioridades e principalmente, de 

como realizá-las através de ações e comportamentos produtivos, 

bem como evitar o que atrapalha seu dia-a-dia; 

 

▪ Trabalhar meios de melhorar a produtividade e minimizar a perda 

de tempo, ensinando as pessoas como fazer mais em menos 

tempo com possibilidade de ganhos de até horas por dia! 

 

 

 

Estabelecer um planejamento, corrigir as falhas detectadas com o uso do calendário, 

tarefas, contatos e todas as outras facilidades, permitindo: 
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1. Administração eficaz da comunicação, notadamente os e-mails/redes sociais:  

▪ Como criar uma nova cultura de comunicação na empresa que 

elimine mensagens desnecessárias antes mesmo de serem 

escritas? Como criar uma cultura de menos mensagens e 

comunicação mais eficaz?   

 

2. Produtividade Pessoal 

▪ Como organizar os compromissos de tempo e afazeres, realizá-los 

sem stress e em menor tempo? 

 

3. Planejamento e Execução de reuniões eficazes; 

 

 

“Ter controle sobre seu tempo significa enfrentar o fato de que você é, em geral, o 

problema, e não outra pessoa. Isto significa trabalhar duro para mudar hábitos bem-estab-

elecidos. Isto significa não ceder terreno aos impulsos negativos da natureza humana.” *1 

 

As pessoas precisam de conselho sobre a gestão do tempo, porque a maioria das regras 

publicadas sobre como gerir o tempo é contrária às leis da natureza humana. Por causa 

das características humanas inatas – tais como o ego, o desejo de agradar, o medo de 

ofender e o medo de novos desafios – as pessoas frequentemente cedem às pressões de 

tempo, distrações e delegação ineficiente. Outras características que tornam você 

vulnerável às pressões de tempo incluem a curiosidade, insegurança, orgulho das próprias 

habilidades, inveja, ambição e perfeccionismo. Todos estes traços interferem em sua 

habilidade de usar bem o tempo e com eficiência. 

 

Devido ao conflito entre a natureza humana e as regras da gestão do tempo, e também a 

estes fortes impulsos psicológicos inatos, pode ser difícil você ter controle sobre o seu 

tempo. Para lidar como isto, você precisa, em primeiro lugar, reconhecer que tem estas 

tendências muito fortes e ensinar a si mesmo a mudar. 
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“O tempo é o único recurso que deve ser gasto no instante em que é recebido, e deve ser 

gasto a uma taxa fixa: sessenta segundos por minuto; sessenta minutos por hora.” 

 

 

A culpa é só sua, não é de mais ninguém 

Muitas pessoas pensam que a causa de seus problemas de gestão do tempo está fora de 

si mesmas. Elas pensam que não conseguem controlar seu ambiente de trabalho. 

Contudo, o problema de ceder às pressões externas reside em você. Você permite que 

seu tempo seja desperdiçado. Por exemplo, você atende o telefone quando está ocupado, 

mas culpa a pessoa que ligou. Você delega a alguém, mas depois faz muito do trabalho, 

porque você não confia que outra pessoa o faça com eficácia. 

Assim sendo, você precisa examinar seus hábitos e estar disposto a mudá-los se eles estão 

interferindo em sua habilidade de gerir o tempo. Você também precisa ultrapassar os 

conceitos errados sobre a gestão do tempo, tais como: “Eu trabalho melhor sob pressão”. 

Ninguém trabalha melhor sob pressão. Em vez disso, faça o melhor que você puder nas 

circunstâncias existentes. Outra ideia errada é que a gestão do tempo eficaz evitará que 

você seja espontâneo. Isso não é verdade – a gestão do tempo, de fato, permite que você 

programe o seu tempo com mais eficiência, e, assim, você tenha mais liberdade para fazer 

o que você quer. 

“Nós não podemos gerenciar o tempo. Podemos apenas gerenciar a nós mesmos com 

relação ao tempo. Não podemos controlar a quantidade de tempo que temos; podemos 

apenas controlar como o usamos.” 

 

A vantagem da gestão do tempo 

O tempo é um recurso limitado. Você tem uma certa quantidade dele e não consegue ter 

mais. Na verdade, você não consegue realmente gerir o tempo – você apenas pode gerir 

a si mesmo com relação ao tempo. Você apenas pode controlar como usa a quantidade de 

tempo que tem. Quando você controla o seu tempo, você obtém quatro benefícios 

importantes: 
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▪  Você sente menos estresse. 

▪ Você atinge uma vida mais equilibrada, com uma melhor repartição do seu tempo 

entre seu trabalho e sua casa. Você evita os perigos de ser um viciado em trabalho. 

▪ Você é mais produtivo. 

▪ Você atinge mais rapidamente seus objetivos pessoais e profissionais. 

 

 “Entretanto, a verdadeira causa por trás desses desperdiçadores de tempo encontra-se 

dentro da pessoa que permite que seu tempo seja desperdiçado.” 

 

 

A importância do planejamento 

 

O planejamento é uma função essencial da gestão do tempo. Você precisa planejar 

ativamente seu dia, em vez de deixar que ele transcorra em resposta aos pedidos dos 

outros. O planejamento envolve quatro fases fundamentais: 

 

“Para fazer progressos com a gestão do tempo, você tem que olhar diretamente para seus 

próprios hábitos e estar disposto a trabalhar para mudá-los.” 

▪ Estabeleça objetivos a longo prazo e liste as metas ligadas a eles. 

▪ Estabeleça prioridades entre esses objetivos e metas, com base na sua importância 

a longo prazo e a curto prazo. 

▪ Conheça o seu ciclo pessoal de energia e use-o para estabelecer o ritmo do seu 

dia ideal. 

▪ Use os três blocos fundamentais – objetivos, prioridades, dia ideal – para criar 

um plano pessoal para o seu dia. Depois, escreva-o. 

“Os ganhos que você pode criar gerenciando o seu tempo são insignificantes, a menos que 

você tenha um plano de como usá-los para algum propósito.” 
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Ao estabelecer objetivos, comece com um objetivo a longo prazo e depois, trabalhe ao 

contrário. Isto ajudará você a determinar os passos necessários para atingir esse objetivo. 

Estes alvos de curto prazo são as suas metas. Você pode seguir este processo no estab-

elecimento dos objetivos pessoais e profissionais que você está perseguindo. Cada 

objetivo deve ser escrito e tem várias características fundamentais: 

▪ Seus objetivos devem ser exigentes, para que motivem você a fazer o melhor. 

▪ Eles devem ser realizáveis, para que você possa atingi-los. Cada objetivo deve ser 

específico e mensurável, e deve incluir um prazo. 

▪ Se você precisa da ajuda de outras pessoas para atingir um objetivo, você dever 

ter o seu acordo. 

▪ Finalmente, seus objetivos devem ser flexíveis, para que você possa mudá-los caso 

as condições mudem. 

 “Planejar o seu dia, ao invés de permitir que ele transcorra de acordo com o capricho dos 

outros, é a peça única e mais importante do quebra-cabeças da gestão do tempo.” 

 

Priorize os seus objetivos usando uma Matriz de Prioridades. Depois classifique-os de um 

a cinco, em termos da sua importância a longo prazo, urgência a curto prazo, peso e 

prioridade. Isso orientará você no planejamento do seu dia, para que você possa concentrar 

maior energia na obtenção dos seus objetivos mais prioritários. 

Matriz de Prioridades 

 

 

 

 

 

 

O que é importante é raramente urgente e o que é urgente é raramente importante. 
                                                                                                            Dwight D.  Eisenhower 
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 “Em poucas palavras, o processo é o seguinte: Estabeleça objetivos a longo prazo e as 

metas a eles ligados, estabeleça prioridades entre esses objetivos e metas, conheça o seu 

ciclo pessoal de energia. A partir destes blocos fundamentais – objetivos, prioridades, dia 

ideal – crie um plano para o dia e escreva-o.” 

 

Crie o seu dia ideal. Este guia de programação atribui blocos de tempo para as principais 

categorias de atividades. Use-o para programar as atividades específicas daquelas 

categorias. Por exemplo, você pode usar blocos de tempo de meia hora, uma ou duas 

horas – tais como tempo para ver correio, agendar reuniões, telefonar, etc. Na verdade, o 

dia ideal é um modelo para o seu plano diário. Ele indica blocos de tempo para as principais 

categorias de atividades. Depois, para o plano de cada dia, você escala as coisas 

específicas daquelas categorias principais. 

Analise e avalie onde você está e aonde você quer chegar 

Para estabelecer o seu próprio programa de gestão do tempo, comece por onde você está 

e mantenha um registro do tempo. Escreva de três a seis objetivos para o dia, e priorize-

os. Estabeleça um prazo para cada um. Depois, registre cada atividade à medida que o 

tempo passa. Anote a hora de início da atividade, o tipo de atividade, o tempo que você 

usou, a prioridade dessa atividade e os seus comentários sobre ela. Registre mesmo as 

atividades curtas e triviais. Anote as interrupções e distrações. Ao listar as suas prioridades 

para cada atividade, classifique-as de um a quatro: 

“O primeiro passo para o gerenciamento eficiente do tempo é estabelecer objetivos 

específicos.” 

▪ Atividades importantes e urgentes que você precisa fazer. 

▪ Atividades importantes que você deve fazer. 

▪ Atividades de rotina que podem ser delegadas.  

▪ Atividades em que você desperdiça o seu tempo. 

 

 



   

  

Administração do Tempo 

 
 

 

WWW.GRUPOTREINAR.COM.BR  © Copyright 2020  by GrupoTreinar (direitos reservados) Pág. 8 de 27 

 

 

“As prioridades são metas que foram classificadas por ordem de importância.” 

 

Tenha o seu registro à mão enquanto você está executando as atividades. Você pode tê-

lo em um computador, se este estiver mesmo acessível. Registre toda vez que você desvia 

a sua atenção. Na verdade, ao ver esses problemas escritos, preto no branco, você verá 

como você está usando o seu tempo e onde está tendo problemas. No fim do dia, analise 

o seu registro e avalie honestamente o seu uso do tempo. Neste diagnóstico, pergunte-se: 

▪ A que horas você começou a trabalhar no seu objetivo número um? 

▪ Quão bem você atingiu os seus objetivos para o dia? 

▪ Quais foram as suas maiores interrupções? 

As prioridades “orientam no planejamento diário; elas lhe dizem onde você deveria colocar 

sua maior energia.” 

Estas perguntas difíceis ajudarão você a trabalhar para melhorar estes aspectos da gestão 

do tempo. 

Registre o seu uso do tempo durante pelo menos três dias, para, então, analisar os padrões 

revelados pelo registro. Isso evidenciará os seus hábitos atuais de gestão do tempo. Com 

esta informação, você pode começar o processo de remodelação, ao identificar os seus 

maiores hábitos de desperdício de tempo e ao mudá-los. 

Os vinte maiores desperdiçadores de tempo 

Aqui estão os vinte maiores desperdiçadores de tempo e algumas sugestões de como 

evitá-los: 

1. Administrando por crises – Quando as crises acontecem, elas desviam você das 

suas prioridades do dia. Embora você possa ter de lidar com verdadeiras emergências, 

você pode reduzir o número de crises, com um planejamento que foque a identificação 

dos problemas potenciais, e ao prevenir que eles ocorram. 
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2. Interrupções telefônicas – Embora possa fazer parte da natureza humana atender o 

telefone, tome medidas para eliminar as interrupções. Deixe de pensar que a 

necessidade da pessoa que liga é importante demais para ser ignorada. Monitore as 

chamadas, usando a técnica que lhe pareça mais eficaz, desde a delegação a um 

assistente até o uso de uma secretária eletrônica. Depois, faça as chamadas 

importantes, quando você estiver pronto. 

3. Planejamento inadequado – Consiga fazer primeiro as primeiras coisas, ao adotar um 

sistema de planejamento. Integre os seus planos diários em um sistema mais amplo 

que inclui o plano do projeto e o plano mensal. 

4. Tentando fazer demais – Delegue, aprenda a dizer não ao seu chefe e faça uma 

melhor estimativa do uso do seu tempo para você não querer fazer coisas demais no 

tempo disponível. 

5. Visitas inesperadas – Supere sua necessidade de sentir-se importante, ser imediata-

mente útil, ou sentir-se necessário. Se não tem tempo, lide com os visitantes sem se 

estender, marcando outra hora, sugerindo que falem com outra pessoa, ou encorajando 

a descobrirem uma solução por conta própria. 

6. Delegação ineficiente – Supere sua relutância em delegar. Aprenda a delegar com 

eficácia: Escolha a pessoa certa; dê instruções claras, o apoio e a autoridade 

necessários; faça o acompanhamento adequado, e dê coaching quando necessário. 

7. Desorganização pessoal – Mantenha sua mesa limpa, livre-se da sua lista do que 

fazer e use um sistema organizador integrado. Estabeleça um lugar para os papéis de 

hoje. 

8. Falta de autodisciplina – Diga a si mesmo que você é uma pessoa organizada e 

ordeira. Mantenha os objetivos visíveis, use um sistema organizador, estabeleça 

prazos e planeje as suas atividades. 

9. Incapacidade de dizer não – Ouça o que a outra pessoa está pedindo a você. Diga 

não, se necessário, explique as suas razões e ofereça alternativas. 
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10. Adiamento – Perceba que você tem o controle, e comprometa-se consigo mesmo a 

mudar. Pare de pôr as coisas de lado e faça-as agora. 

11. Reuniões – Torne as reuniões mais eficazes ao definir uma agenda e comece na hora 

marcada. Não vá a reuniões em que você não precisa participar. 

12. Papelada – Selecione a papelada que você recebe e trate-a com mais eficácia. 

13. Deixando tarefas incompletas – Exercite a autodisciplina para retornar às tarefas in-

terrompidas. Quando você interromper um trabalho, deixe-o em boas condições para 

que você consiga reassumi-lo mais facilmente. 

14. Equipe inadequada – Ajude as pessoas que trabalham com você a aprenderem boas 

técnicas de gestão do tempo, com treinamento e orientação. 

15. Atividades sociais – Reduza o excesso de atividades sociais. Use técnicas que 

indiquem o fim da hora social. 

16. Responsabilidade ou autoridade confusas – Clarifique quem é o responsável pelo 

quê e identifique o nível de autoridade de cada pessoa. 

17. Má comunicação – Esclareça o propósito da sua comunicação, seja um bom ouvinte, 

use as palavras certas e aplique outras boas técnicas de comunicação. 

18. Controle inadequado - Use melhores sistemas de monitoração e controle. 

19. Informações incompletas – Crie um sistema que garanta que você receba a 

informação necessária. 

20. Viagens – Elimine as viagens desnecessárias ou o tempo desperdiçado em viagens. 

Consiga que a outra pessoa venha até você, planeje cuidadosamente as suas viagens 

e trabalhe enquanto viaja. 
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Sobre o GrupoTreinar : 

“Somos uma rede de valor  com foco em tre inamento e capac i tação prof iss ional  

oferecendo mais de 230 ofer tas  em 23 áreas de conhec imento dis t in tas e temos  

como missão ser um Canal  de Divulgação e Dis tr ibuição de nossos parceiros de 

conteúdo”.  

Estabelecemos e apr imoramos um processo contínuo para a local ização de 

espec ial is tas  e captação automát ica de conteúdos s ignif icat ivos.  Todos os 

ques itos postados são aval iados, bem como as qual i f icações do Pr ofessor  ou  

Consul tor ,  pois  atuamos em conformidade com a ISO 10015 *  e  ass im asseguramos  

aos nossos c l ientes toda qual idade exig ida.  

Dispomos de um ambiente tecnológico completo para apoio na captação,  

publ icação e d ivulgação destes conteúdos e nossa tecno logia poss ib i l i ta  

capac itações e consul tor ias “onl ine” de forma s íncrona ou assíncrona.  

“Mantemos uma centra l de re lac ionamento para com os c l ientes,  sendo que já 

atendemos mais de 300 das 500 maiores empresas nestes mais de onze anos de 

atuação.”                                                                              

Antonio Bucc i – CEO 

 
Qu a l i da d e  -  D i r 
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* (A B NT  NB R IS O 1 0 01 5 :2 0 0 1  Ge s tã o  d a  Q u a l i d a d e  –  D i r e t r i ze s  p a ra  T re i nam e n t o  


