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Cronograma

1° Médulo - 4h 2° Modulo - 4h 3°Médulo - 4h

Autoconhecimento para Devolutiva Individual PDI Comunicagdo Assertiva  Devolutiva Individual PDI Feedback
Autoliderancga 08h as 12h 15h as19h 08h as 12h 15h as19h
15has19h .

4° Médulo - 4h 5° Médulo - 3h 5° Médulo - 3h 5° Médulo - 2h 6° Médulo - 3h
Delegaccio e Gestdo doTempo e Gestdo doTempo e Gestdo doTempo e Visdo Sistémica
Desenvolvimento Produtividade Produtividade Produtividade 15h das19h
15has19h 18h as 21h 18h as 21h 18h as 120h :

7° Médulo - 3h 7° Médulo - 2h o .,,Reg°|’.t Al
Cultura Formatura eunido Online Alta
15h as19h 15h as19h Lideranca e RH

2h

= )C Fazenda

Conforto






Gestdo do Tempo e Produtividade

/~ DIA 01 I

« Quem gostaria de ter mais horas no dia?

- Como vocé estd usando o seu tempo? | Crhistian Barbosa
¢ Gestdo do Tempo

* Astrésbarreiras

* Metodologia Triade do Tempo )

DIA 02

« Gestdo do Tempo

« Método de priorizagdo de tarefas
* Matriz de Eisenhower

Conteldo Programatico

DIA 03

* Ladrées do tempo

« Vocé conhece a quadrilha do tempo? | Crhistian Barbosa
* Recapitulando...

* Assuma a responsabilidade!

* Plano de Acdo
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RETROSPECTIVA MODULO 3

Feedback

A sigla SCI significa: Situagéo, Comportamento e Impacto

O Feedback SCI: Vocé captura e esclarece a Situagéo, descreve os
Comportamentos especificos observados e explica o Impacto que o
comportamento da pessoa teve sobre o contexto.

O uso desse modelo pode ajudar ambas as partes a se sentirem mais

confort@veis com o processo de feedback.

As pesquisas sobre lideran¢ga mostraram que os funciondrios consideram os
gestores mais eficazes quando eles fornecem feedback com maior
frequéncia. (cPTW)
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RETROSPECTIVA MODULO 4

Acolha:

'/
Vocé estd
sentando

em sua
cadeira?

o Vocé estd fazendo algo que alguém deveria fazer?
Nesta lista farei o processo de delegacdo/devolucdo.

o Vocé esta fazendo algo que alguém poderia fazer?

\_

Nesta lista farei o processo de delegacdo/desenvolvimento.

)
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. Quem aqui...

Gostaria que o dia tivesse mais
horas?
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VIDEO

Como vocé estd usando o seu tempo?

Por: Christian Barbosa
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. Reflita

O que voceé faria se tivesse mais 1
hora disponivel no seu dia?
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1DIA: 24h
1SEMANA:168h

ooooooooo



P 1

NOITE DE SONO SAUDAVEL: 7 horas

DORMINDO: 49 horas
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TRABALHO 44 HORAS SEMANAIS + 6 HORAS EXTRAS

TRABALHANDO: 50 HORAS
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DORMINDO: 49 horas

TRABALHANDO: 50 horas

D+ T:99 horas

ooooooooo



D+ T:99 horas
1SEMANA: 168 horas
SALDO: 69 horas

Vocé néo
precisa de
mais tempo
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Depois de avaliar tudo isso, é
possivel incluir aquilo que
vocé escolheu em umdia de
24h?
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ADMINISTRANDO O TEMPO

Ter mais tempo ndo resulta
em produtividade

&

é preciso ter clareza de onde
se quer chegar, priorizagdo no
processo e a¢cdo direcionadadl
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GESTAO DO
TEMPO

E a capacidade de planejar e controlar como
vocé utiliza as horas do seu dia para realizar
tarefas de forma eficiente e produtiva

= )C Fazenda

Conforto



PRODUTIVIDADE

Produtividade é a capacidade de executar tarefas com
eficiéncia, utilizando ao maximo os recursos disponiveis, como
materiais, orgamento e equipe, e entregando resultados
satisfatorios.

Ela representa o equilibrio entre a quantidade de trabalho
realizado e a qualidade com que ele é entregue.
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Produtividade ndo e fazer mais
coisas, é fazer as coisas certas.

Christian Barbosa

ooooooooo



AS TRES BARREIRAS

. Outras pessoas competem por seu tempo e
. INTERRUPGOES atencéo e comprometem seu cronograma.

‘ PROCRASTINAGAO Deixar sempre para depois o que poderia fazer agora.

. PERFEICAO A perda de perspectiva que o impede de
reconhecer quando o bom & bom o bastante.
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COMUNICA?AO FALAR NAO

Maneiras eficazes de falar ndo

« Sendo calmo e maduro;

« Sendo objetivo;

« Tendo um cronograma bem estruturado;

« Sendo flexivel, estando preparado para renegociar;

Maneiras ineficazes de falar ndo

« Sendo agressivo ou submisso;

« Sendo emocional;

« Parecendo desorganizado e com falta de
controle sobre o trabalho;

« NA&o ceder, sem tentar renegociar.
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> Urgente

METODOLOGIA
TRIADE DO TEMPO

Triade do tempo: a divisGo das
atividades em trés critérios

»> Importante

> Circunstancial
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Importante

Na esfera Importante estéo localizadas as atividades
que contribuem para seus objetivos de longo prazo e
que geram resultados, como o planejamento
estratégico, desenvolvimento profissional e
relacionamento com a familia.

Por exemplo: preparar a apresentagdo de uma reunido
importante, desenvolver o planejaomento do proximo
ano, ir ao cinema com a namorada, ler aquele livro que
vocé guer tanto, etc.

Ndo importa a atividade, e igualmente assuntos

profissionais e pessoais podem ser classificados como
importantes;
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Urgente

A esfera da urgéncia abrange todas as atividades que
exigem acdo imediatq, isto €, nas quais o tempo estd
curto ou acabou.

Urgéncias podem surgir de modo inesperado ou (o que
é pior) como resultado de procrastinagéo de coisas
importantes - por exemplo, deixar para a ultima hora a
execucdo de um relatoério solicitado por seu diretor e
ficar trabalhando até altas horas para cumprir o prazo
(isso soa familiar, n@o?);

Se sua rotina estd cheia de urgéncias, significa que
vocé estd sempre apagando incéndios e ndo consegue
se dedicar ao que realmente importa.
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Circunstanciais

Na esfera Circunstancial encontram-se as atividades
que ndo contribuem com os objetivos e ndo trazem
beneficios reais. Tarefas que influenciam no
circunstancial costumam estar relacionadas a falta de

posicionamento ao dizer ndo e realizar coisas que ndo
precisariam estar no seu escopo de trabalho.

Sd&o distragdes, tarefas desnecessdarias e
compromissos que poderiam ser evitados ou
eliminados.

Os exemplos sdo infinitos: & aquela festa que vocé
aceitou o convite pra ir mesmo a contragosto, a ajuda
a um colega de trabalho em uma atividade que nada a
ver com seus objetivos pois vocé néio consegue dizer
ndo, etc.
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CONFIGURAGOES
PERIGOSAS DA
TRIADE DO TEMPO

ooooooooo



METODOLOGIA
TRIADE DO TEMPO

Super Homem

o Quem apresenta esse tipo de Triade do Tempo tende a viver como se CIRCUNSTANCIAL
estivesse constantemente salvando o mundo.

o Estd sempre envolvido na resolucéo de crises e problemas urgentes que
surgem no dia a dia. IMPORTANTE

o Tem prazer em ajudar os outros em tudo, e apagar incéndios se torna tdo
frequente que passa a considerar isso parte natural da rotina.

o Esse perfil também costuma buscar momentos de relaxamento em
atividades como dormir por longos periodos, passar horas com amigos
ou se envolver em tarefas pouco produtivas.

o Embora isso possa parecer uma forma de compensar o desgaste, os
resultados podem incluir estresse, cansago extremo, inseguranga,
sintomas depressivos e até o desenvolvimento de doencas
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METODOLOGIA
TRIADE DO TEMPO

Hommer Simpson

o O grdfico da Triade do Tempo pode se assemelhar a este modelo CIRCUNSTANCIAL
quando observamos comportamentos como os do personagem
Hommer Simpson.

o Em diversos episddios, é possivel identificar que ele vive uma rotina
dominada por circunstancias: faz o que & socialmente aceitavel, reage
ao que aparece e ndo busca algo melhor para si.

o Esse perfil representa pessoas sem plano ou projeto de vida. Vivem no
modo automatico, sem tempo para ouvir colaboradores ou atender
fornecedores, pois suas horas sGo consumidas por festas, reunides e IMPORTANTE
urgéncias que surgem inesperadamente.

o N&o permita que sua vida seja guiada pelo acaso. Este € o momento de
assumir o controle, tornar-se o piloto da sua trajetdria e lutar pelos seus
sonhos com clareza e propadsito.
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METODOLOGIA
TRIADE DO TEMPO

O Equilibrista

o Aimagem do equilibrista de pratos representa com precisdo esse perfil. KoL {& NP\ (o2 7.1 F
Sdo pessoas que, além de lidarem com urgéncias constantes,
absorvem todas as circunstdncias que surgem ao longo do dia. O
resultado? Altos niveis de estresse e esgotamento fisico e mental.

o Costumam dizer poucos “ndo” e tém pouca pratica de planejamento.
Saem do trabalho exaustas, com dores nos olhos, na cabeca e nas
costas. Ao chegar em casag, sentem-se sem energia para estudar,
conviver com a familia ou cuidar da sadde. Estdo sempre ocupadas e
preocupadas, mas séo extremamente generosas e disponiveis.

IMPORTANTE

o Existe uma maxima na gestdo do tempo que ilustra bem esse perfil: “Se
VOCEé precisa que algo seja feito, peca a pessoa mais ocupada do
escritorio — ela vai encontrar uma forma de realizar.” Essa frase revela
tanto a competéncia quanto o risco de sobrecarga que essas pessoas
enfrentam diariamente.
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METODOLOGIA
TRIADE DO TEMPO

Homem de Ferro IMPORTANTE

o O grdfico da Triade do Tempo pode se assemelhar ao estilo de vida de
Tony Stark, o Homem de Ferro. Embora ndo tenha superpoderes natos,
ele & um estrategista brilhante, altamente esforgcado e movido por
planejamento. Um personagem comum, mas com inteligéncia acima CIRCUNSTANCIAL
da média e foco em resultados.

o Seu Unico ponto de atengdo estd no excesso de liberdade: festas,
brincadeiras, lazer sem propdsito, ostentagdo e redes sociais.

o Quem possui esse tipo de triade costuma se sair bem na vidag,
alcangando relevancia social e bons resultados a médio e longo prazo.
No entanto, com pequenos ajustes, poderia acessar o extraordindrio.
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METODOLOGIA
TRIADE DO TEMPO

O Super Poderoso Thor
IMPORTANTE

o Talvez vocé esteja se perguntando se existe uma composi¢do perfeita
na Triade do Tempo. A resposta & sim, e vocé pode estar vivendo
exatamente essa triade ideal.

o Vocé é um profissional de grande valor, alguém que se prepara com
habilidade para os desafios e age com planejamento. Um verdadeiro
guerreiro, cuja trajetéria inspira e cujo legado pode se estender por
geracoes.

o Agora é omomento de refletir: o que ainda cabe em seu caminho de CIRCUNSTANCIAL

conquistas? Que tal reprogramar sua inteligéncia para alcangar
resultados até seis vezes maiores?
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Trabalhe constantemente sua agenda para
que uma tarefa importante néo vire urgente
e evite sempre as circunstanciais.

Dessa forma, vocé terd uma vida pessoal e
profissional mais equilibrada.
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Segundo o autor, o equilibrio ideal de

dedicacdo de tempo entre as esferas deve ser

METODOLOGIA
TRIADE DO

O seguinte:

TEM Po o Importdancia: 70%

o Urgéncia: 20%

o Circunstancial: 10%
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PESQUISA

Nesse universo, em que temos 42% homens, 58% mulheres, idade
média de 41 anos, o levantamento mostrou: o Brasileiro dedica apenas
30% do seu tempo para as atividades importantes de sua vida.

O item predominante no tempo do Brasileiro € a urgéncia, com 37% do
tempo dedicado a ele.

Os dados a sequir foram levantados através de testes da triade feitos por 123.443 pessoas no Brasil, em 2017,
levando em conta apenas testes unicos, ndo repetidos, com particibagcdo espontdneaq, sem necessidade de
identificacdo (apenas dados demograficos).



 COMO SAIRDA
. URGENCIA?

|

\

. Toda atividade urgente deve responder a trés perguntas:

« Por que essa atividade foi urgente?
« Como eu poderia ter prevenido?

* Que atividades posso planejar para evitar que essa urgéncia aconteca
novamente?
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Gestdo do Tempo e Produtividade

DIA 01

o « Quem gostaria de ter mais horas no dia?

2 « Como voceé estd usando o seu tempo? | Crhistian Barbosa

'8 + Gestdo do Tempo

§ « Astrésbarreiras

§, * Metodologia Triade do Tempo

E )

= DIA 02

3 « Gestdo do Tempo

9o « Método de priorizagéo de tarefas

S « Matriz de Eisenhower

o \_ /
DIA 03

« Vocé conhece a quadrilha do tempo? | Crhistian Barbosa
* Recapitulando...

« Assuma a responsabilidade!

* Plano de Acdo
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GESTAO DO
TEMPO

Planejamento: saber o que precisa ser feito

Priorizag@o: escolher o que é mais importante

Execucdo disciplinada: manter o foco e evitar distracées

Revis@o: avaliar o que foi realizado, o que funcionou e o que
pode ser melhorado.

p2n Xt
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Em 1897, o economista e socidlogo Vifredo Pareto observou na sociedade e na
economiaq, que 20% das causas resultavam em 80% das consequéncias.

Até hoje, vale a regra de Pareto: quando falamos em aumentar a produtividade
no trabalho, temos de falar em focar os 20% de atividades que vdo gerar 80%
dos resultados.

Como escolher os 20% certos de atividades a priorizar?
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GESTAO DO TEMPO

8= ﬂ Planejamento

O que é: Organizar o dia com antecedéncia, definindo o que precisa ser
feito, em que ordem e quanto tempo cada tarefa deve levar.

Exemplo:

Antes de comecar o turno, o colaborador revé as ordens de servico do
dia, anota as prioridades em um caderno ou quadro e organiza os

materiais que vai precisar para evitar retrabalho ou perda de tempo
procurando ferramentas.

Ferramentas:
Agenda simples, quadro de tarefas, metas didrias, cronogramas visudais.
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GESTAO DO TEMPO

=

Priorizacdo

O que é: Saber o que fazer primeiro, o que pode esperar e o que pode ser delegado
ou eliminado.

Exemplo:

Durante o dig, surgem varias demandas. Um operador precisa decidir:

- Urgente e importante: Consertar uma mdéquina parada que afeta a producdo.

« Importante, mas ndo urgente: Fazer a manutencdo preventiva agendada.

- Urgente, mas ndo importante: Atender uma ligagcdo que pode ser passada para
outro setor.

« Nem urgente nem importante: Conversas paralelas que podem ser deixadas
para o intervalo.

Ferramentas:

Matriz de Eisenhower (urgente/importante), listas de tarefas com cédigos

de prioridade.
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GESTAO DO TEMPO
Execucdo

O que é: Colocar o plano em pratica com foco, disciplina e uso

inteligente dos recursos. Pilar em que o Planejamento e a Priorizagéo se
transformam em acgéo.

Exemplo:

Um estoquista separa os pedidos com foco total, sem parar para checar
o celular ou conversar. Usa um checklist para garantir que nada fique de
fora e organiza os itens por ordem de entrega para ganhar tempo.

Dicas:
Sempre possivel, automatize tarefas repetitivas, minimize distracoes,
gerencie sua energiq, organize o ambiente.

= >C Fazenda

Conforto



GESTAO DO TEMPO
Revisdo

O que é: Refletir sobre o que funcionou bem e o que pode melhorar para
os préximos dias.

Exemplo:

Ao final do expediente, o colaborador revé o que conseguiu concluir,
identifica onde perdeu tempo (como em deslocamentos
desnecessdrios) e sugere melhorias para o processo na préoxima reunidio
de equipe.

Ferramentas:
Revis@o semanal de atividades, feedback.
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METODO DE PRIORIZAGAO DE TAREFAS

- Urgente X Importante

« Pode ser aplicada tanto para fazer seu
planejamento semanal quanto para
grandes projetos de gestdo.

- Tudo apenas baseando-se nos conceitos
de urgéncia e importdncia.
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Urgente X Importante

Tarefas urgentes:

« Em sumaq, s@o aquelas sensiveis ao tempo e que,
portanto, exigem atencdo imediata.

- As vezes, vocé necessita reagir rapidamente a e-mails,
ligagcdes ou mensagens, por exemplo.

- QOutras vezes, vocé pode ter postergado tanto uma
atividade importante que ela virou urgente.
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Urgente X Importante

Tarefas Importantes:

Geralmente sdo as de longo prazo e orientadas por
seus valores e metas.

Ndo necessariamente possuem resultado imediato e

dependem da tomada de decisdes de longa duracdo.

E muito comum que elas sejam postergadas, em prol
de outras mais urgentes.
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3 PERGUNTAS PARA
TOMADA DE DECISAO

1. Anéo conclusdo da tarefa vai ser ruim ou vai gerar alguma problema?

Permite separar as tarefas entre importantes e ndo importantes, pois, se
a resposta for “sim”, significa que se trata de algo importante.

2. Eu preciso fazer a tarefa agora ou posso agendar para mais tarde?

Identifica o que é urgente ou ndo. Caso vocé precise realizar algo entre
hoje e amanhd, significa que é urgente mesmo

3. Eu consigo delegar essa tarefa a alguém?

Responde se vocé precisa realizar essa tarefa sozinho ou pode entregar
nas mdos de outra pessoa.
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Na Fazenda Boa Terra, uma propriedade voltada para a criagdo de gado de corte, a

equipe inicia o dia com uma reunido rapida. O coordenador informa que ha varias tarefas a
serem realizadas, mas o tempo e os recursos sdo limitados. A equipe precisa decidir o que
fazer primeiro, o que pode esperar e o que pode ser delegado.

Tarefas do dia:

Um bebedouro no curral principal quebrou e os animais esto sem acesso a agua.
H& uma entrega de racdo agendada para o fim da manha.

Um grupo de bezerros precisa ser vacinado ainda hoje.

O trator comecou a fazer um barulho estranho e pode precisar de manutencgdéo.
Um fornecedor estd ligando para confirmar o pedido de sal mineral.

A cerca do pasto 3 estd com um trecho danificado.

O galpdo de ferramentas estd desorganizado e precisa de arrumacdo.

Um dos vaqueiros sugeriu pintar o depdsito, que estd com aparéncia desgastada.

Desafio:
A equipe precisa organizar essas tarefas de forma estratégica, considerando o que & mais
urgente e importante, o que pode ser delegado e o que pode ser adiado ou eliminado.
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Matriz de
Eisenhower

A Matriz de Eisenhower € uma ferramenta de
gestdo de tarefas que ajuda a distinguir entre
tarefas urgentes e importantes, para que vocé
possa estabelecer um fluxo de trabalho
eficiente.

IMPORTANTE

- URGENTE h
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BENEFICIOS DE USAR A
MATRIZ DE EISENHOWER

Perceber a importdncia de cada atividade;
Avaliar o que é urgente de verdade;
Praticar a autoconsciéncia e autoandlise;
Tomar decisdes mais rapidamente;
Trabalhar melhor em equipe;

Alcancar suas metas em menos tempo;
Sentir-se realizado;

Organizar seu dia com mais facilidade;

Em resumo, aumentar sua produtividade.



+

Matriz de

Eisenhower FAZER

Aqui estdo quaisquer tarefas que sejam ao
mesmo tempo urgentes e importantes.

IMPORTANTE

Quando uma tarefa da lista tiver de ser feita de
imediato sob pena de acarretar
consequéncias claras e afetar as metas a
longo prazo, ela deve ser colocada neste

quadrante. - URGENTE +

r2b X
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Matriz de
Eisenhower AGENDAR FAZER

E aqui que se encontram as tarefas que néio
s@io urgentes mas que se mostram
importantes.

IMPORTANTE

Como estas tarefas afetam as metas a longo
prazo, mas ndo precisam ser feitas de
imediato, é possivel agenda-las para mais

tarde. = URGENTE +
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Matriz de

Eisenhower AGENDAR FAZER

Aqui serdo colocadas quaisquer tarefas
urgentes, mas néo importantes.

IMPORTANTE

DELEGAR

(se possivel)

Estas tarefas devem ser concluidas de
imediato, mas ndo afetam as metas a longo
prazo.

Como elas provavelmente ndo requerem = URGENTE o
habilidades especificas, podem ser delegadas,
quando possivel.
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Matriz de
Eisenhower

AGENDAR FAZER

EXCLUIR

Depois de analisar a lista e distribuir as tarefas
entre os trés primeiros quadrantes, ainda
restardo algumas. Trata-se daquelas tarefas
que ndo sao urgentes ou importantes.

IMPORTANTE

DELEGAR

(se possivel)

Estas distragcées sem importdncia ou urgéncia
atrapalham na realizagcdo das metas.

- URGENTE h
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COMPARTILHE

Olhando para a sua matriz, qual quadrante precisa de
maior atenc@o e o que vocé ird fazer a partir disso?

= )( Fazenda

Conforto



Conteldo Programatico

Gestdo do Tempo e Produtividade

DIA 01

Quem gostaria de ter mais horas no dia?

Como voceé estd usando o seu tempo? | Crhistian Barbosa
Gestdo do Tempo

As trés barreiras

Metodologia Triade do Tempo

DIA 02

Gestdo do Tempo
Método de priorizagdo de tarefas
Matriz de Eisenhower

~
DIA 03
« Vocé conhece a quadrilha do tempo? | Crhistian Barbosa
* Recapitulando...
« Assuma a responsabilidade!
* Plano de Acdo
/
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PROCRASTINAGAO

Adiar tarefas importantes e
substitui-las por atividades mais
fGceis ou agradaveis. Parece
inofensivo no inicio, mas acumula
trabalho e aumenta o estresse.

LADROES DO TEMPO

FALTA DE ORGANIZAQAO REUNIOES IMPRODUTIVAS

Auséncia de planejamento ou Conversds ou reunides sem
sistema para organizar tarefas. objetivo claro e interrupcdes
Isso faz perder tempo decidindo frequentes quebram o foco e
o que fazer e corrigindo erros reduzem a produtividade.

causados pela desordem.
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LADROES DO TEMPO

DISTRACOES DIGITAIS TAREFAS SEM PROPOSITO

Notificagdes de redes sociais, e-mails Atividades que ndo geram valor,

e mensagens tiram a concentragcdo e ndo ajudam o cliente ou ndo

consomem minutos preciosos, que contribuem para os objetivos da

somados viram horas. empresd. SGo esforgo
desperdi¢cado.
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FERRAMENTA

LADROES DO TEMPO
::giI%ASS"SgM 5 PROCRASTINAGAO
L -
De 0 a 5, quanto tempo os 3
ladrées do tempo tem

roubado de vocé?

ASE))s
i KX "

‘LREUNléEs

IMPRODUTIVAS



VIDEO

Vocé conhece a quadrilha do tempo?

Por: Christian Barbosa
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ORGANIZE SUA
AGENDA

Prepare sua agenda de maneira

ESTABELECA
OBJETIVOS

Mentalize a tarefa finalizada e faga o inteligente.

caminho inverso, anotando cada um

dos passos do processo.

FAGA UMA COISA
DE CADA VEZ

Comece e termine cada tarefa, em vez de

DEFINA PRIORIDADES

Pense arespeito de cada tarefa;
correr de um lado para o outro.

Divida os projetos em partes menores.
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Se vocé quer ser mais produtivo e gerir melhor o seu
tempo, é preciso que vocé assuma a responsabilidade

Ass U MA A por essas decisdes.
N&o existe técnica, metodologia ou procedimento que

R Es PON SABI I_IDAD E consiga atingir esses objetivos, se vocé ndo se esforgar

para isso.

Gerenciar o tempo é ter habilidade para fazer
escolhas.
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PLANO DE ACAO
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