






Estudo de caso sobre gerenciamento do tempo
O estudo de caso abaixo descreve um dia na via da Maria, uma presidente de Lions clube.
	6:30
	O despertador da companheira Maria está tocando. Devido ao fato de ter estado muito ocupada nas últimas semanas, Maria está exausta e decide que dormirá por mais alguns minutos.  


	7:30
	Uma hora mais tarde, Maria desperta em pânico – os minutos extras que ela queria dormir transformaram-se em uma hora, e agora ela está atrasada para o trabalho. Durante o caminho para o trabalho, Maria perceber que ela esqueceu-se da agenda e materiais pertinentes que havia preparado para a reunião no Lions clube hoje à noite, tendo que voltar para casa e depois ir para a reunião.   


	8:45 – 12:00
	Maria chega tarde no trabalho às 8:45, irritada e estressada. Durante algumas horas ela tenta agilizar uma tarefa pela qual é responsável, mas é constantemente interrompida por ligações de clientes e colegas de trabalho que param em seu escritório para saber das últimas fofocas. 


	12:00 –  13:00
	Ao meio dia, Maria lembra-se de repente de que tem uma reunião às 13:15 com a sua equipe do departamento e com o gerente. Ela passa o horário do almoço tentando se preparar para a reunião, mas ela não sabe exatamente sobre o que se preparar, pois não consegue encontrar a agenda da reunião que foi distribuída na semana passada. 


	13:15 –  14:30
	Maria participa de uma reunião do departamento. Durante a reunião, o gerente da Maria a nomeia para ser gerente de um projeto novo e emocionante. Maria aceita a função, mesmo sabendo que isto acarretará em mais responsabilidades, além da carga de trabalho excessiva que já tem.  


	14:35
	Quando Maria volta ao escritório após a reunião, ela abre um e-mail de seu colega, James. No e-mail James pergunta se Maria poderia ser a pessoa de contato para um dos seus clientes, durante o tempo que estiver de férias. Ela responde que sim, mas pensa "eu realmente não tenho tempo para isto, mas acho que o James precisa da minha ajuda".


	14:45 –  16:30
	Maria passa a tarde tentando finalizar os últimos detalhes da tarefa no escritório, mas passa pelo menos 30 minutos procurando por uma pilha de pedidos de clientes. Ela não consegue terminar a tarefa naquele dia, deixando o restante para terminar no dia seguinte, bem cedo pela manhã. 


	16:45 – 18:15 
	Maria sai do trabalho para ir ao jogo de futebol de sua filha, já que ela havia prometido estar lá. Após o jogo, ela deixa a filha em casa e apanha os materiais que precisa para realizar a reunião no Lions clube. 


	19:00 – 20:30
	Durante a reunião do clube, surge uma discussão sobre a necessidade de um projeto de serviço para ajudar a biblioteca local, que tem passado por problemas financeiros nos últimos meses. Os sócios querem organizar uma feira de livros para arrecadar fundos junto à comunidade de negócios. Infelizmente, ninguém se voluntaria para servir como presidente do comitê para este projeto, somente a Maria.  


	21:00-22:30
	Quando a Maria chega em casa após a reunião, ela passa uma hora e meia tentando ler todos os e-mails. Ela também sabe que precisa escrever uma apresentação que fará na convenção distrital, daqui a duas semanas, mas decide adiar isto para depois. Finalmente, Maria vai dormir às 22:30.


Obstáculos ao Gerenciamento Eficaz do Tempo
· Objetivos e prioridades obscuras
· Desorganização pessoal
· Falta de planejamento
· Distrações e interrupções ( telefonemas, convidados/visitas particulares, email)
· Incapacidade de dizer "Não"
· Procrastinação e indecisão
· Compromissos pessoais (família/amigos)
· Obrigações profissionais (trabalho)
· Envolvimento com muitos compromissos ao mesmo tempo
· Estresse e estafa
	Estratégias para o Gerenciamento Eficaz do Tempo

	Estabelecer Objetivos

	Estabelecer objetivos para cada tarefa ou projeto. Certifique-se de ter metas e objetivos específicos, mensuráveis, viáveis, realistas, e delimitados. 

	Priorizar

	Determine quais as tarefas que deverá: 
· Fazer sozinho
· Delegar para outra pessoa
· Adiar
Resolva as tarefas que tenham consequências a curto prazo e estipule prazos para as tarefas que têm implicações a longo prazo. 


	Encontrar uma forma de se manter organizado

	Use uma agenda, calendário, caderno ou programa de computador para rastrear as suas tarefas e compromissos. 

	Aprender a dizer "Não"

	Entenda que você na pode fazer tudo e evite concordar em fazer coisas para as quais você não dispõe de tempo. Sempre que você se comprometer a fazer algo, isto deve estar em linha com as suas metas e objetivos. 

	Usar o seu tempo de espera

	Realize tarefas pequenas, como ler e escrever e-mails no seu tempo de espera. Considere o tempo que você tem de espera como sendo um "presente do tempo", e não como uma "perda de tempo". 

	Concentrar-se em uma coisa de cada vez

	Coloque a sua energia na tarefa que está executando. Desligue-se das interrupções e reserve um tempo para não atender o telefone, verificar e-mails ou agendar visitantes. 

	Comemorar o sucesso

	Desfrute o sentimento de satisfação por ter atingido os seus objetivos. Você pode até se recompensar ao concluir uma tarefa ou terminar um projeto. 


As Pedras Grandes da Vida
Certa vez, um especialista em gerenciamento do tempo estava falando a um grupo de estudantes de administração de empresas e usou esta ilustração para chamar a atenção sobre o assunto. Ele ficou de pé diante do grupo e colocou um jarro grande na mesa à sua frente. Então ele pegou cerca de doze pedras e as colocou, uma a uma, dentro do jarro. Quando o jarro estava cheio até a boca e não cabia mais nenhuma pedra, ele perguntou, "O jarro está cheio?" Todos na sala responderam, "Sim". E ele disse, "Está mesmo?" 
Ele pegou um balde com cascalhos embaixo da mesa. Colocou um pouco de cascalho dentro do jarro e sacudiu, fazendo com que pedaços menores  de cascalho se acomodassem nos espaços entre as pedras. Então ele perguntou mais uma vez ao grupo, "O jarro está cheio?". Neste momento o grupo começou a entender. "Provavelmente não," respondeu um deles. "Ótimo!" ele respondeu.
Ele pegou um balde com areia embaixo da mesa. E começou a colocar areia no jarro, e esta foi preenchendo os espaços deixados entre as pedras e o cascalho. Então, ele perguntou mais uma vez ao grupo, "O jarro está cheio?". “Não!” exclamou o grupo. Mais uma vez ele disse, "Ótimo." Então, ele pegou uma jarra de água e começou a derramá-la no jarro até que este ficou cheio até a borda. Ele então olhou para o grupo e perguntou, "Por que eu fiz esta demonstração?”  Um aluno levantou a mão e disse, “Mesmo que a sua agenda esteja cheia, se você se empenhar, sempre conseguirá colocar mais coisas nela!" 
"Não", respondeu o especialista, "não foi isto que eu quis dizer. A verdade que esta demonstração nos ensina é: "Se você não colocar as pedras grandes primeiro, você nunca encontrará lugar para elas." Quais são as 'pedras grandes' da sua vida? Os seus filhos, aqueles aos quais você ama, sua formação, seus sonhos, uma causa justa, orientar ou ensinar os outros, fazer coisas que lhe dão prazer, tempo para você mesmo, sua saúde, aqueles que são importantes para você. Lembre-se de colocar estas PEDRAS GRANDES primeiro, ou você nunca conseguirá colocá-las lá. Se você se preocupar com coisas pequenas (o cascalho, areia e a água), você preencherá a sua vida com pequenas coisas, mas que realmente não têm importância, e você nunca terá o tempo necessário para dedicar para o que realmente importa."
Reflita sobre esta história e se questione: “Quais são as 'pedras grandes' da minha vida?” Então, as coloque primeiro no jarro. 



Manual do Participante





Gerenciamento do Tempo





Instituto Regional de Liderança Leonística





 


Objetivos da Sessão








Ao final da sessão os participantes estarão aptos a: 


Descrever a importância do gerenciamento do tempo





Identificar os obstáculos comuns ao gerenciamento eficaz do tempo





Identificar estratégias para conseguir um gerenciamento eficaz do tempo

















