OTIMIZANDO
O MEU TEMPO




TEMPO

COMO VOCE
ESTRUTURA O SEU
TEMPO?

COMO OBTER PRAZER
NAS TAREFAS DO
COTIDIANO?







Dr. Antonio Pedreira

O Temo e a Vida:

Presente Futuro

AQUI E AGORA




RELACAO TEMPO x BEM-ESTAR

"TriSteZ ” llM EDOS”
ANSIEDADE

“Culpa ANTECIPATORIA
OO R GRRE
R Questdes nao Ces,
PASSADO resolvidas, FUTURO
!

Experiéncias, acertos, Boas expectativas.
aprendizados (erros),amores Metas, projetos, sonhos



O Tempo e a Vida:

PASSADO PRESENTE FUTURO

REAL | 7 o 70

IDEAL ? 2 2




O Tempo e a Vida:

PASSADO FUTURO
REAL | .......... % | % | e, %

IDEAL 5a10% 80 a 90% 5a10%




 UMA VIDA CENTRADA
NO PRESENTE E MAIS REAL

PORQUE
PASSADO E FUTURO
NAO SE CHOCAM COM ELA.




0 TENPO NAQ ESPERA

E O ONTEM ............. Historia
m O AMANHA ............. Um mistério
m OHOJE  ............. Uma dadiva

(= presente)



* SO0 ha 2 dias no ano que nada
pode ser feito:

ONTEM E AMANHA.

»» Portanto HOJE ¢ o dia certo
para amar, acreditar, fazer e
VIVER.

Dalai Lama



REFLEXAO

“Do passado e do presente,

deve ser preservado,
apenas, o que for produtivo
para a construcao do futuro”

Norberto Odebrecht



TEMPO DE RELOGIO x TEMPO DE META

TEMPO DE RELOGIO: Periodo medido pelo
relogio ou calendario. Ex.Sessao de terapia
50’;

FLA x FLU = 90 minutos

TEMPO DE META: um periodo que termina
com o atingir de uma meta. Ex. Cirurgia;

Chegar a ultima pagina dum livro



TEMPO ESTABELECIDO
X
TEMPO DE ACONTECIMENTO

TEMPO DE RELOGIO
»PODE: Vocé pode estudar até as 21h e ir dormir

> NAO PODE: Vc ndo pode dormir tarde demais
pq esta em fase de crescimento.

TEMPO DE META
» PODE: vocé pode estudar até acabar a 19 ligGo;

>NAO PODE: vocé nédo pode dormir antes de
acabar a 12 licdo




ORIENTACAO DE VIDA PELO
TEMPO DE RELOGIO E DE META

Eric Berne relaciona os tipos de
mensagens que 0S pais passam para
os filhos, com o tipo de vida que
levam.

“Alguns se guiam pelo Tempo de
Meta, e outros pelo Tempo de
relogio”.




TEMPO DE RELOGIO E DE META

TEMPO DE RELOGIO

»PODE: vc pode aposentar-se apos os 60 anos ;

> NAO PODE: Vc nédo pode sair do trabalho antes
das 18 h;

TEMPO DE META

» PODE: vocé pode se dedicar a literatura depois
de formado;

>NAO PODE: vocé nédo pode aprender inglés antes
de se aposentar




TEMPO COMBINADO
DE RELOGIO E DE META

»PODE: pode sair a noite, se
terminar de estudar o assunto da
prova, antes das 19h ;

>NAO PODE: Ndo conte com meu
apoio, se ndo me apresentar o
relatorio antes das 17h




Vencendo ou perdendo, o Script € uma
forma de estruturar o tempo, desde o
hascimento até a morte.

A maioria das pessoas se sente
desconfortavel diante de um periodo de
tempo nao estruturado, e, por isso, trata

de realizar TRANSACOES para preencher o
tempo social de 6 modos.




s AS 6 FORMAS DE ESTRUTURACAO
DO TEMPO

ISOLAMENTO
ATIVIDADES
RITUAIS

PASSATEMPOS
JOGOS PSICOLOGICOS
INTIMIDADE




OTIMIZANDO O MEU TEMPO

ESTRUTURACAO
DO TEMPO

Ocupacao do tempo para evitar a

incerteza quanto ao que fazer, o
aborrecimento, o tédio, e para
garantir os estimulos procurados.




ESTRUTURACAO DO TEMPO SOCIAL

E A FORMA

COMO ocupamos o hosso tempo
para buscar CARICIAS,

satisfazer nossas necessidades,
evitar a monotonia e

obter uma sensac¢ao de
seguranca.



OS 6 MODOS DE

ESTRUTURACAO DO TEMPO
OK (+) | | NAOOK-

Deliberadamente Como fuga,
para: repouso, |!solamento fobias,
meditacao, ressenttlmentos
planejamento etc.
etc.
Saudacoes, Mutilatérios,
religiosos, Rituais compulsivos,
sociais e letais (de

militares (+ ] ++) morte).



OS 6 MODOS DE

ESTRUTURACAO DO TEMPO
OK (+) | | NAOOK (-)

Estudar, ler, .. Por fuga,
trabalno | Atividade ativismo,
(ético), manipulacoes,
atividades atuacoes nao
ludicas etc. éticas etc.
Passatempo Evitagao ou
Bate-papos, fuga, fofocas
amenidades, etc.

piadas etc.



OS 6 MODOS DE

ESTRUTURACAO DO TEMPO
OK_(+) | | NAOOK (-

Confidéncias,

intercambio de | Intimidade Sadismo /

Masoquismo

emocgoes
autéenticas
a0 ha “Defeito”,
Nao ha. JOGOS “ciume”,
Psicolégicos :querld.a”,
peguei-te,

desgracado”



N 2de HORAS

Isol | Rit | Atvd | Pst |Jogos Intim

EM DIA UTIL



N 2de HORAS

Isol | Rit | Atvd | Pst |Jogos Intim

Em dia de descanso



CONHECENDO O VALOR DO TEMPO,
VOCE SE HABILITA A MONTAR
ESQUEMAS DE VENCEDOR, E ...
VENCER.

========== LEMBRETE=========
O maior sucesso pessoal é voce se
sentir o seu proprio dono, e viver
como voce deseja.



O MEU TEMPO
Antonio Pedreira
Medico Psicoterapeuta
Membro Didata
da UNAT-BRASIL e ALAT




HORAS NUNCA PARECEM

SUFICIENTES!

MODOS PRAGMATICOS DE:

1.Fazer rendé-las, administrando
melhor o seu tempo.

2.IDEIAS CONCRETAS E REALISTAS

PARA QUEM QUER
TIRAR O MAXIMO PROVEITO DE
CADA DIA DE TRABALHO.



AGENDE-SE
REALISTICAMENTE!
» Organize a sua agenda
de acordo com as suas necessidades,

Nao com a sua vontade
e evite improvisar:

» ESTABELECA PRAZOS PESSOAIS,
ANOTE-OS

»E PLANEJE O SEU TRABALHO
DE FORMA A CUMPRI-LOS.




COMO OBTER CONTROLE
DE SEU TEMPO E DE SUA VIDA

1) USE A MANHA PRA TAREFAS CRIATIVAS
E A TARDE PARA REUNIOES

2) PONHA PRAZOS PARA SI, E PARA
OS OUTROS

3) MANUSEIE CADA FOQUE-SE NOS ITENS
QUE TRARA OS MELHORES BENEFICIOS A

LONGO PRAZO
4) PAPEL SO UMA VEZ
5) TENHA UM LOCAL PRA CADA COISA




EVITE REUNIOES NA HORA
DO ALMOGCO

1) NO FINAL DE MANHA,
a tendéncia das pessoas
é ficar mais impaciente.

2) NO FINAL DA TARDE:
— NA MAIORIA DAS PESSOAS —
A CONCENTRAGCAO CAI SIGNIFICANTEMENTE.

3) NO INICIO DA MANHA: IDEAL
(Biologicamente mais atentos).



COMO OBTER CONTROLE
DE SEU TEMPO E DE SUA VIDA
) BUSQUE OBTER SATISFACAO MAIS DO

QUE REALIZACAO DE CADA MINUTO.
7) CURTA SEJA LA O QUE TIVER FAZENDO.

8) EVITE: deplorar suas falhas, e gastar
tempo pelo que nao fez.

9) DESISTA DE PERDER TEMPO E CONSIDERE
COMO PRESENTE DO TEMPO VOCE PARAR
PRA RELAXAR, PLANEJAR OU FAZER
ALGUM IMPROVISO.




CHAVE PARA UMA MESA
EFICIENTE

=2 FUNCIONALIDADE,
nao estetica, nem perfeicao.
Poder encontrar o que se procura, ja.
=>EXx.: Mesa em L.

espaco util para vocé e seu notebook.
Fora o que nao esta em uso. Simplifique.

=» E se houvesse um blecaute, vocé
enconftraria o que precisa?

2> SUA MESA MOSTRA UM POUCO DE
VOCE.




ROTINAS
Pensar / Sentir / Agir

Implementando agoes
2%......... Criatividade




COMO POSSO OTIMIZAR
O MEU TEMPO?

HORARIOS E AFAZERES:

» Elabore uma lista geral do que precisa
ser feito. Com base nela, faca suas listas
diarias de tarefas.

ADOTE O PRINCIPIO “80 POR 20”.

s*Apenas 20% das tarefas de sua lista diaria
representam prioridades.

***Se ha 20 tarefas na lista geral, identifique 4
(=20%) das realmente importantes, concentre-se
com toda a sua energia na execucao delas.



COMO POSSO OTIMIZAR
O MEU TEMPO?

»Se vocé tem dificuldade para comecar
a rotina de cada dia, acrescente a lista
de afazeres uma tarefa inicial simples,

como limpar a mesa ou verificar a agenda.

» Em seguida, risque-a da lista, e
continue com os demais afazeres.

>APOS COMPLETAR A 12 TAREFA, VOCE SE
SENTIRA REANIMADO PARA CONTINUAR
SEU TRABALHO COTIDIANO.




COMO POSSO OTIMIZAR
O MEU TEMPO?

»Nao importa onde, nem
COMO VOCE vai comecar a se
organizar.

»Dé o 12 passo de algum
modo, e de qualquer forma.

» COMECE AGORA MESMO.



COMO POSSO OTIMIZAR
O MEU TEMPO?

» Torne mais agradaveis as
tarefas chatas.

» Ouca musica enquanto
trabalha, ou dé a si mesmo
uma pegquena recompensa

depois de conclui-las.



COMO POSSO OTIMIZAR

O MEU TEMPO?
PLANEJE-SE COM ANTECEDENCIA PARA:

1) Poupar tudo que puder:tempo, energia e
dinheiro;

2) Para evitar frustracoes, contrariedades e

desapontamentos futuros. Ex.: se vai tirar
férias em julho, comece a fazer planos de
viagem em jan ou fev.

3) Nao fique sobrecarregado pensando em
todo o trabalho que vocé precisa fazer.

Simplesmente faca o que puder hoje.



I PERDA DE TEMPO

FATORES DEFICITARIOS E SOLUEOES

OBJETIVIDADE Priorizar atividades a f:c\z’er e
alocar tempo para realiza-las

1

CONCENTRACAO Re=hiicls energias no que faz
evitando dispersoes




I PERDA DE TEMPO

2

FATORES DEFICITARIOS E SOLUSOES
- Garantir que nao havera
PROTECAO interrupgdes

no tempo reservado para a tarefa

o0) \hi:{o]8 Evitar ultrapassar muito o tempo

predeterminado para aquela tarefa




REFLITAMOS

“Ao nao fazermos nada
— exceto desrespeitar as
solicitacoes do tempo —

**» temos a ilusao de sermos
livres, quando, de fato, somos
apenas prisioneiros do tempo”



Para sua reflexao:

“Se vocé ama a vida,
nao desperdice o tempo,

pois e dele
que a vida e feita”

Ben Franklin



A VIDA E COMOE,
nao
como gostariamos
que fosse.

Antonio Pedreira



PARA OBTER CONTROLE
DE SEU TEMPO E DE SUA VIDA
QUESTIONE-SE COM
FREQUENCIA:

“Qual o melhor uso que
posso fazer do meu
tempo aqui e agora



PARA OBTER CONTROLE DE SEU
TEMPO E DE SUA VIDA, QUE TAL:
PLANEJAR SEU TEMPO

COM MESES DE ANTECEDENCIA, E...

1)... equilibrar o que falta depois?

2) ... reservar tempo para os projetos
mais importantes?

3)... trabalhar com mais inteligéncia
do que esforco?

4) ... priorizar op¢oes A sobre as B e C?




DICA PRATICA:

Que de pior pode
acontecer se eu ndo
realizar o item priorizado?

= NADA?
=>» Deixo de fazer



PROCRASTINACAO

Que estou evitando?
=>»Lembre-se de usar regra 80/20

=>» Comecar pela parte mais rendosa
dos grandes projetos e talvez nem
precise fazer o resto

=> ATENCAO:
Faca uma coisa de cada vez.



“FE a ultima palavra na

canalizacao das emocgoes a
servico do desempenho e do

aprendizado”




. h A I ' . A ' A I\ '

EFICAZMENTE

1. Conscientizacao
2. Treinamento
3. Desejo de mudar

4. Flexibilidade
5. Enfrentamento
6. Superacao




PARA GERENCIAR BEM

v L A v

1. Auto-critica +
2. Adocao de novas conduta

3. Vontade honesta de mudar

4. Busca de novas opcoes
5. Fazer calculos realistas




Para amanha ser diferente
de ontem,

depende do que voce fizer
hoje de consistente,
diferente e criativo”.




OS HOMENS

PERDEM A SAUDE PARA JUNTAR
DINHEIRO, DEPOIS PERDEM O DINHEIRO
PARA RECUPERAR A SAUDE.

> E por pensarem ansiosamente no

futuro, esquecem do presente de tal
orma que acabam por ndo viver nem o

presente nem o tuturo.

» E vivem como se nunca fossem
morretr... e

morrem como se nunca tivessem vivido.
Dalai Lama



