b

Universidade
Estadual de Londrina

Questdes e dicas orientadoras para auxiliar no processo de gerenciamento de tempo'

1) Diagnéstico de uso do tempo:
- Em quais atividades eu gasto a maior parte do meu tempo?
- Essas atividades sdo importantes? Sao necessarias?

- Elas possuem relagdo com o que quero para minha vida? Eu estou realizando mais atividades que ndo gosto do

que gosto?
- Qual o grau de facilidade/dificuldade e prazer/desprazer para realizar tais atividades?

2) Definicdo de objetivos

- Quais resultados pessoais/profissionais desejo alcancar? Em que prazo?

- O que eu considero importante para uma vida satisfatoria do ponto de vista pessoal e profissional em curto,
médio e longo prazo?

- Que tipo de profissional quero ser? Em que atividades me vejo atuando no futuro?

- Quais sdo meus valores? Como posso definir tais valores?

- Os meus objetivos estdo relacionados aos meus valores?

3) Planejamento das atividades

- Quais atividades preciso realizar?

- Qual o prazo de entrega de cada atividade?

- Outras atividades precisam ser realizadas simultaneamente?

- Quanto tempo vou levar para realizar esta atividade?

- Qual o tempo disponivel para realizar esta atividade?

- Quais os recursos (materiais, financeiros, intelectuais, comportamentais, etc.) serdo necessarios?

4) Dicas para monitoramento das atividades

- Monitorar as atividades que vocé esta realizando e compare com o que foi planejado, se necessario realizar
ajustes

- Retire do ambiente estimulos que podem causar distra¢do (barulho, midias sociais etc.)

- Diga ndo para as atividades que nao sdo de sua responsabilidade.

- Utilize recursos (agenda, memorandos ou aplicativos para smartphones) que auxiliem na execugao das atividades

e no controle do tempo. Registrar: tarefa, prazo e status (iniciado, em andamento, finalizado etc.)
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