Priorizando o
tempo do lider

Como eu organizo o meu tempo?

Em algum momento da vida, todos nds ja fizemos esta
pergunta. Em um mundo onde somos bombardeados a
todo instante com uma “montanha” de informacées, é
muito facil nos “perdermos” em atividades néo téo
importantes. Saber identificar essas atividades e delegar
o que pode ser delegado é essencial para um dia-a-dia
produtivo.

Na hora H, o tempo do lider divide-se em cinco grupos
de atividades:

Tarefas
Acompanhamento
Motivacao
Integracao
Renovacao

Os negécios de sucesso e 0s que ndo ddo certo tém uma
diferenca fundamental: além de vocacao, intuicdo e
profissionalismo, os lideres desses negécios dividem o
tempo inteligentemente entre os cinco grupos de
atividades.

Para ajuda-lo a se organizar, a ferramenta a seguir separa
cada grupo de atividade e o0 ajuda a levantar o tempo
gasto em cada uma delas. Com isso, se tém um
diagnéstico de como é usado o seu tempo e um
processo que distribuiu as suas atividades de forma a
garantir que vocé esteja corretamente focado nas suas
responsabilidades.

Quer conhecer mais? E s6 aplicar a ferramenta aqui
ao lado!

| Listagem das suas atividades

Qual é a primeira coisa que vocé faz antes de arrumar a sua
mala para viajar, por exemplo?

A lista do que precisa levar, correto?
E preciso fazer o mesmo com as suas atividades diarias.

O primeiro passo do T.A.M.I.R. é listar todas as atividades que
precisam ser cumpridas durante a sua semana. Depois, reflita
e cheque o tempo dedicado a cada atividade (sugerimos que
use o numero de horas por semana). Por fim, classifique a
atividade dentre um dos cinco grupos (tarefa,
acompanhamento, motivacao, integracao e renovacao).

' Planejamento

Com as atividades listadas e classificadas, é hora de se planejar.
Preencha a coluna 1 (“quanto tempo é gasto hoje?”) com as
informacées levantadas no passo anterior.

Reflita se o tempo estd corretamente dividido, seguindo a
seguinte descricdo para cada tipo de atividade:

TAREFAS: sdo as atividades mais bracais, corporais ou mentais
que dependem somente da gente e, geralmente, consomem
grande parte do dia.

ACOMPANHAMENTO: acontece quando o lider auxilia no
desenvolvimento de uma tarefa (mas nao é o responsavel em
colocar a“méao na massa”).

MOTIVACAO: sio atividades que tém como objetivo estimular
o trabalho da equipe.

INTEGRACAO: s50 atividades destinadas a harmonizar o
ambiente, estimular a convivéncia e unir a equipe. Podem
acontecer dentro ou fora da empresa.

RENOVACAO: sio as atividades de planejamento estratégico,
como por exemplo, plano de investimento e definicdo de metas.

Com base nessa reflexao, preencha a coluna 2 (“quanto tempo
deveria ser gasto?”). Se houver diferencas entre uma coluna e
outra, reorganize o seu tempo de modo que o que foi definido
na coluna 2 se torne a realidade.

Interessado em se organizar?
E s6 usar o T AM.LR.
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