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Costumas  sent i r - te  assoberbada com mu i to
t rabalho,  ta re fas  e  responsab i l idades  para  ger i r
quando nao há  tempo su f ic iente  durante  o  d ia?  

Porque será  que a lgumas  pessoas  parecem ter
tempo su f ic iente  para  fazer  tudo? O segredo es tá
em cont ro la r  o  tempo em vez de ser  o  tempo a
cont ro la r  a  nós.  I s to  é,  o  segredo es tá  na
capac idade de gestão e f icaz  do tempo.   

O QUE É A GESTÃO DE TEMPO? 

A gestão de tempo é um técn ica  para  usar  o  tempo
de uma forma produt iva  e  e f ic iente,  ou  se ja ,
p lanear  e  organ izar  a  d iv i são do nosso tempo para
as  vár ias  ta re fas  que temos em mãos.  Desta  forma,
teremos tempo para  fazer  tudo a  que nos
propomos sem s t ress ,  recor rendo a  competênc ias
espec í f icas  para  a  gestão de tempo.   

Por tanto,  podemos t rabalhar  de forma produt iva  e
pr ior izar  o  nosso tempo para  resolver  as  d iversas
ta re fas  de acordo com o grau  de importânc ia  que
lhe a t r ibu ímos.   

Introdução
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Menos s t ress  e  ans iedade
Melhor  equ i l íb r io  ent re  v ida  pessoal  e
prof i s s iona l
Ma ior  foco
Mais  produt iv idade
Mais  tempo l i v re
Mais  fac i l idade e  s impl ic idade na  execução 
Menos  d i s t ração
Maior  energ ia  e  mot ivação

Ass im,  podemos concent ra r  o  nosso tempo e
energ ia  nas  co i sas  ma i s  importantes ,  sem
negl igenc ia r  as  menos  importantes.  Acabamos por
t rabalhar  de forma ma i s  i n te l igente  e  menos  d i f íc i l ,
aumentando a  nossa  produt iv idade.

A IMPORTÂNCIA DAS COMPETÊNCIAS DE
GESTÃO DE TEMPO

Ter  competênc ias  de gestão de tempo é essenc ia l
porque nos  a judam a  usar  o  tempo sab iamente e  a
parar  de desperd içá- lo.  

Tornamo-nos  ma i s  focados  e  produt ivos  quando
cont ro lamos como usamos o nosso tempo.  Tempo é
d inhe i ro.  Por tanto,  uma boa gestão de tempo pode
também aumentar  os  nossos  resu l tados  prof i s s iona i s
e  f i nance i ros .  Os benef íc ios  são inúmeros:  
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Faz um plano 

15 NOVAS COMPETÊNCIAS DE GESTÃO DE
TEMPO

Uma boa gestão de tempo começa com um
con junto de competênc ias  cer tas .  Não é  poss íve l
ger i rmos  melhor  o  nosso tempo se não
desenvolvermos as  competênc ias  necessár ias  para
o saber  fazer  natura lmente.  

Adqu i r i r  e  desenvolver  es tas  sk i l l s  pode levar  o  seu
tempo dependendo de cada pessoa.  É  prec i so
encont ra res  o  que func iona  melhor  para  t i  e  o  teu
t ipo de personal idade.  

Vamos ana l i sa r  as  pr inc ipa i s  competênc ias  da
gestão de tempo e como desenvolvê- las .

1 .

Uma gestão e f icaz  do tempo não é  a lcançado
aleator iamente.  Envolve uma boa quant idade de
planeamento.  Desenvolver  uma es t ra tég ia  para  a
qual  as  ta re fas  são importantes ,  uma ordem de
tare fas ,  gestão de ca lendár io ,  reun iões ,  p lano de
pro jetos ,  e tc. ,  tudo i s to  pode a judar - te  a  ca l ibrar
o  teu  d ia  a  d ia  e  não perderes - te.  
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2. Cr ia  uma l i s ta  de pr ior idades em vez de uma
l is ta  de tarefas

Pensa  no que prec i sa  de ser  fe i to  e  dá pr ior idade
às  ta re fas  ma i s  cr í t icas .  Ev i ta  cr ia r  uma l i s ta  de
tare fas  a  serem rea l izadas.  Em vez d i s so,  cr ia  uma
l i s ta  de ta re fas  com base na  pr ior idade e  ass ina la
os  i tens  à  medida que os  conclu i s .  I s so  a juda a
cr ia r  uma sensação de rea l ização e  mot ivação.

3. Começa cedo 

Começa o teu  d ia  cedo para  aprove i ta r  ao máx imo
o teu  tempo e energ ia .  A ma ior ia  das  pessoas  bem-
sucedidas  acorda cedo e t i ra  o  máx imo prove i to  da
sua  manhã.  No in íc io  da manhã,  es tás  ma i s  ca lma,
cr ia t i va  e  lúc ida.  I s so  s ign i f ica  que tens  todos  os
ingred ientes  para  ser  ma i s  produt iva.

4. Div ide cada tarefa em pequenas etapas  

Concent ra - te  no que dese jas  concret izar  e  cr ia
pequenas  metas  que te  levarão ao ob jet ivo
dese jado.  Junta  todas  as  ta re fas  re lac ionadas  em
grupos  ma i s  pequenos  que se jam fáce i s  de ger i r  e
rea l izar .  Desta  forma consegues  v i sua l iza r  melhor  e
tomar  dec i sões  para  a t ing i r  o  teu  ob jet ivo.
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5. Prat ica a  tomada de decisões

O que fazemos com as  24 horas  do nosso d ia  é  o
que faz  a  verdade i ra  d i fe rença na  gestão de
tempo.  A capac idade de tomar  boas  dec i sões
sobre o tempo é uma das  pr inc ipa i s  competênc ias
de gestão de tempo.  Pr ior iza  e  dec ide qua i s  as
ta re fas  a  rea l izar  pr ime i ro  e  d iz  não quando
necessár io.  

6. Delega tarefas

Saber  delegar  ta re fas   faz  também par te  da gestão
de tempo.  Aprender  a  delegar  é  mu i to  importante
no desenvolv imento das  competênc ias  de gestão
de tempo.  Caso tenhas  uma equ ipa  para  ger i r ,
torna-se  a inda ma i s  importante  aprenderes  a
delegar  ta re fas  também para  permi t i res  que e les
possam evolu i r ,  adqu i r i r  novas  competênc ias  e  se
s in tam va lor izados  e  mot ivados.  Por  out ro  lado,  tu
terás  ma i s  tempo para  pensar  na  es t ra tég ia ,
cr ia t i v idades  e  out ras  á reas  importantes  que
querem ma is  tempo.  
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7. Def ine metas SMART 

Es tabelece metas  espec í f icas ,  mensuráve i s ,
a lcançáve i s ,  rea l i s tas  e  garant idas  dent ro  de um
prazo.  Sê espec í f ica  com os  resu l tados  que dese jas
a lcançar  e  a t r ibu i  o  tempo necessár io  para
a lcançá- lo.

8. Def ine deadl ines

Es tabelece prazos  rea l i s tas  para  a  conclusão das
ta re fas  e  cumpre os  mesmos.  Tenta  def in i r  um
prazo antes  da  deadl ine  para  teres  uma margem de
segurança e  poderes  l idar  com out ras  ta re fas  que
possam at rapalhar  no processo.  

9. F ica atenta quando est iveres a  desv iar - te do
caminho

A procras t inação a feta  a  produt iv idade e  causa
desperd íc io  de tempo e energ ia .  Tendemos a
procras t inar  quando es tamos assoberbadas  ou
ented iadas.  D iv ide as  ta re fas  desa f iadoras  em
at iv idades  ma i s  pequenas  para  permaneceres
compromet ida  e  no caminho cer to.
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10.  Aprende a estabelecer l imites  e d izer  não

O tempo é um dos  teus  bens  ma i s  prec iosos  e  uma
boa gestão de tempo s ign i f ica  também sent i res - te
confor tável  em d izer  “não”  a  ta re fas  ou  pessoas.
D izer  não na  hora  cer ta  não permi te- te  ger i r
melhor  o  teu  tempo,  como também os  teus  l im i tes
pessoa i s  e ,  por tanto,  a  tua  gestão emocional .   

1 1 .  Min imiza distrações

Qualquer  co i sa  que te  d i s t ra ia  – e-ma i l s ,
mensagens  de texto,  redes  soc ia i s  – pode fazer - te
perder  o  foco e  tornar - te  menos  produt ivo.  E l im ina
essas  d i s t rações  e  assume o cont ro lo  do teu  tempo
para  poderes  t rabalhar  ma i s .

12.  L ida com o stress  de forma sábia

O st ress  pode a fetar  a  nossa  produt iv idade.  Mu i tas
vezes  sent imo-nos  s t ressadas  quando assumimos
ma is  t rabalho do que podemos fazer  na  verdade.  É
cruc ia l  ident i f icar  o  que func iona  para  t i  quando se
t ra ta  de ger i r  a  resposta  ao s t ress .  Encont ra
mane i ras  e f icazes  de l idar  com o s t ress ,  i nc lu indo
fazer  uma pequena pausa,  fazer  exerc íc ios ,
medi ta r ,  l igar  a  um amigo ou ouv i r  mús ica.
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13.  Ev i ta  o mult i task ing

Na verdade,  o  mul t i task ing pre jud ica  a  nossa
produt iv idade e  os  resu l tados  do nosso t rabalho
porque acabamos por  não nos  focar
verdade i ramente em nada.  Por tanto,  em vez de
real izar  vár ias  ta re fas  ao mesmo tempo e d iv id i r  a
tua  a tenção,  concent ra - te  em rea l izar  uma ta re fa
de cada vez.  Va i s  ter  melhores  resu l tados  e  não te
va i s  sent i r  tão esgotada.  

14.  A técnica Pomodoro

Def ine  a  ta re fa  a  rea l izar  e  programa 25minutos   
num cronómetro.  Concent ra - te  un icamente nessa
ta re fa  a té  que o tempo acabe.  Depois  de um
interva lo  de 5 minutos  começa de novo.  Após  a
conclusão de quat ro  pomodoros,  faz  um in terva lo   
ma i s  longo e res taurador  de 15  a  30 minutos.

15.  Def ine um s is tema e segue-lo
di l igentemente

Exper imenta  d i fe rentes  técn icas  e  descobre o que
func iona  melhor  para  t i .  Reúne os  vár ios  métodos
selec ionados  e  const ró i  um s i s tema que te  permi te
evolu i r .  
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Desaf io  de 21  d ias  -  Como invest i r  no teu  bem-
estar  

Como tornar  o  d ivórc io  ma i s  fác i l  para  os  f i l hos

Eu  sou Mar ia  -  Uma jornada para  redef in i r  a
femin i l idade,  processar  os  t raumas

As  H i s tór ias  do Joãoz inho 

Conteúdo exclus ivo todas as  semanas

OUTROS GUIAS QUE TE PODEM SER ÚTEIS

E-BOOKS DISPONÍVEIS NO SITE
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