GESTÃO DE TEMPO
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INTRODUÇÃO

A gestão do tempo exige uma capacidade constante de adaptação ao meio e às exigências que nos são colocadas no quotidiano em função dos objectivos pessoais e profissionais. Sem uso de regras e instrumentos práticos que nos ajudam a detectar e reduzir os desperdiçadores de tempo, frequentemente caímos no excesso de actividade cansativa e improdutiva ou na passividade e inoperância absoluta.

As pessoas não vêem a utilidade de uma gestão de tempo, não querem gastar tempo com ela, não querem mudar a sua maneira de trabalhar, partem do princípio que já não precisam dela porque já levaram várias tarefas difíceis a bom termo. É neste óptica que é elaborado este trabalho que visa essencialmente ilustrar a gestão do meu tempo pessoal no meu dia-a-dia que depois é comparada se essa gestão coaduna com os objectivos finais traçados como prioritários até ao momento.

OBJECTIVOS DO TRABALHO

· Desenvolver competências na gestão pessoal do tempo

· Organizar o ambiente de trabalho em harmonia com objectivos profissionais;

· Organizar e planear o trabalho, a escola e a vida particular estabelecendo prioridades;

·  Harmonizar as solicitações particulares com as profissionais e estudantís no ambiente familiar ou profissional.

· Fazer uma realocação do tempo mal empregue com vista a realização e consecução dos objectivos pessoais.

   DESCRIÇÃO DA UTILIZAÇÃO DO TEMPO

Antes de propriamente descrever a utilização do meu tempo, importa referir que o mesmo é usado para atingir os seguintes grandes objectivos da minha vida:

· Fazer a licenciatura (objectivo de curto prazo)

· Singrar profissionalmente (Objectivo de médio e longo prazo)

· Divertir (laser)

Neste sentido, visto que sou um estudante-trabalhador (importar realçar que para além de ser técnico de administração pública no MinEd, também lecciono a cadeira de Cálculo Financeiro no Instituto Comercial de Maputo), o meu tempo é distribuído da seguinte maneira de segunda a sexta-feira, conforme a tabela abaixo:

TABELA DO TEMPO GASTO DIARIAMENTE

	Descrição das actividades
	Tempo Gasto em h
	% sobre o tempo total diário
	Tipo de objectivo

	06:30-07:00-Acordar e se preparar para o trabalho
	0,50 h
	2,08%
	Não alocado

	07:00-07:15-Tomar pequeno almoço
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	07:15-07:30-Caminhar  em direcção ao ICM
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	07:30-09:00-Leccionar no ICM
	1,50 h
	6,25%
	Singrar profissionalmente

	09:00-09:15-caminhar em direcção ao MinEd
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	09:15-12:30-Trabalhar
	3,25 h
	13,54%
	Singrar profissionalmente

	12:30-12:45-Caminhar em direcção a casa para almoço
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	12:45-13:15-Almoçar
	0,50 h
	2,08%
	Não alocado

	13:15-14:00-Descansar
	0,75 h
	3,13%
	Laser

	14:00-14:15-Regresso ao MinEd 
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	14:15-17:15-Trabalhar
	3,00 h
	12,50%
	Singrar profissionalmente

	17:15-17:45-fazer uma curta revisão e leitura para as aulas
	0,50 h
	2,08%
	Fazer a licenciatura

	17:45-18:00-Caminhar para a faculdade
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	18:00-22.00-Lições na faculdade
	4,00 h
	16,67%
	Fazer a licenciatura

	22:00-22:15-Regresso a casa
	0,25 h
	1,04%
	Não alocado

	22:15-23:00-mudar a roupa e jantar enquanto assisto TV
	0,75 h
	3,13%
	Laser

	23:00-00:00-Revisão e TPC´s da faculdade
	1,00 h
	4,17%
	Fazer a Licenciatura

	00:00-00:45-Prepar lição para as aulas do ICM
	0,75 h
	3,13%
	Singrar profissionalmente

	00:45-06:30-Dormir
	5,75 h
	24%
	Laser

	Total
	24 h
	100%
	


NB: é claro que a grelha acima de utilização de tempo tem os seus desvios, mas porque  os mesmo não são frequentes e são de pouca relevância não foram incluídos nesta análise.

Da tabela acima posso dizer que em função dos meus objectivos principais o meu tempo é gasto da seguinte maneira:

TABELA DO TEMPO GASTO EM FUNÇÃO DOS OBJECTIVOS

	Descrição dos Objectivos
	Tempo gastos em h
	% total

	Fazer a licenciatura
	5,50 h
	22,91%

	Singrar profissionalmente
	8,50 h
	35,42%

	Laser
	7,25 h
	30,21%

	Não Alocado
	2,75 h
	11,46%

	TOTAL
	24 h
	100%


E graficamente teria:
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Visto que despendo muito nos objectivo “ Singrar Profissionalmente “  e “Laser” e atendendo que o meu objectivo prioritário e de curto prazo é “fazer a licenciatura”, então terei que fazer  realocação diminuindo parte do tempo gasto “singrar profissionalmente” e “Laser” para gasta-lo no objectivo “Fazer a Licenciatura” já que é inevitável gastar menos tempo nos “Não alocado”. 

Assim terei uma nova tabela de uso de tempo pessoal:

TABELA DE REALOCAÇÃO DO TEMPO DIÁRIO

	Descrição das actividades              

(1)
	Tempo Gasto em h (antes) 

(2)
	Tempo Gasto em h (após realoc) (3)
	Variaç. em h 

4=(3-2)
	% (Anter)

(5)
	% 

(após realoc)

(6)
	Variaç. Em % 

7=(6-5)
	Tipo de objectivo

(8)

	06:30-07:00-Acordar e se preparar para o trabalho
	0,50 h
	0,50 h
	0,00 h
	2,08%
	2,08%
	0,00%
	Não alocado

	07:00-07:15-Tomar pequeno almoço
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	07:15-07:30-Caminhar  em direcção ao ICM
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	07:30-09:00-Leccionar no ICM
	1,50 h
	1,50 h
	0,00 h
	6,25%
	6,25%
	0,00%
	Singrar profissional.

	09:00-09:15-caminhar em direcção ao MinEd
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	09:15-12:00-Trabalhar
	3,25 h
	2,75 h
	-0,50 h
	13,54%
	11,46%
	-2,08%
	Singrar profissional.

	12:00-12:30 pequena revisão da matéria
	0,00 h
	0,50 h
	+0,50 h
	0,00%
	2,08%
	+2,08%
	Fazer a Licenci

	12:30-12:45-Caminhar em direcção a casa para almoço
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	12:45-13:15-Almoçar


	0,50 h
	0,50 h
	0,00 h
	2,08%
	2,08%
	0,00%
	Não alocado

	13:15-14:00-Descansar
	0,75 h
	0,75 h
	0,00 h
	3,13%
	3,13%
	0,00%
	Laser

	14:00-14:15-Regresso ao MinEd 
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	14:15-16:00-Trabalhar
	3,00 h
	1,75 h
	-1,25 h
	12,50%
	7,29%
	-5,21%
	Singrar profissionalm.

	16:00-17:45-fazer uma curta revisão e leitura para as aulas
	0,50 h
	1,75 h
	+1,25 h
	2,08%
	7,29%
	+5,21%
	Fazer a Licenci.

	17:45-18:00-Caminhar para a faculdade
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	18:00-22.00-Lições na faculdade
	4,00 h
	4,00 h
	0,00 h
	16,67%
	16,67%
	0,00%
	Fazer a Licenci.

	22:00-22:15-Regresso a casa
	0,25 h
	0,25 h
	0,00 h
	1,04%
	1,04%
	0,00%
	Não alocado

	22:15-23:00-mudar a roupa e jantar enquanto assisto TV
	0,75 h
	0,75 h
	0,00 h
	3,13%
	3,13%
	0,00%
	Laser

	23:00-00:30-Revisão e TPC´s da faculdade
	1,00 h
	1,50 h
	+0,50 h
	4,17%
	6,25%
	2,08%
	Fazer a Licenci.

	00:30-01:00-Prepar lição para as aulas do ICM
	0,75 h
	0,50 h
	-0,25 h
	3,13%
	2,08%
	-1,08%
	Singrar profissionalm.

	01:00-06:30-Dormir
	5,75 h
	5,50 h
	-0,25 h
	24%
	22,97%
	-1,05%
	Laser

	Total
	24 h
	24 h
	0,00 h
	100%
	100%
	0,00%
	


Assim, a tabela de uso do tempo em função dos objectivos passariam para seguinte:

TABELA DO TEMPO GASTO E SUA RESPECTIVA VARIAÇÃO APÓS REALOCAÇÃO

	Descrição dos Objectivos

(1)
	Tempo gastos em h (antes)

(2)
	Tempo gastos em h (após realo)

(3)
	Variação

4=(3)-(2)
	% Total (antes)

(5)
	% Total

(após realo)

(6)
	Variação

7=(6)-(5)

	Fazer a licenciatura
	5,50 h
	7,75 h
	+2,25 h
	22,91%
	32,29%
	+9,38%

	Singrar profissionalmente
	8,50 h
	6,50 h
	-2,00 h
	35,42%
	27,08%
	-8,34%

	Laser
	7,25 h
	7,00 h
	-0,25 h
	30,21%
	29,17%
	-1,04%

	Não Alocado
	2,75 h
	2,75 h
	0,00 h
	11,46%
	11,46%
	0,00%

	Total
	24 h
	24 h
	0,00 h
	100%
	100%
	0,00%
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importa referir que não se fez uma análise em relação ao uso do tempo aos finais de semana porque este não segue uma rotina própria, geralmente ele é gasto em função das necessidades pontuais a cada altura, quer seja em estudar em grupo, visitar família, fazer horas extraordinárias no serviço ou pura e simplesmente gasta-lo em laser. 

CONCLUSÃO

Sem fazer referência ao tempo disponível aos finais de semana e atendendo aos meus grandes objectivos e a minha situação actual, nota-se claramente que há um desfasamento pois os objectivos a médio e longo prazo consomem mais tempo no meu dia-a-dia em detrimento do meu objectivo prioritário e a curto prazo. 

Fazendo uma realocação conforme a tabela acima de realocação do tempo, é possível coadunar o uso do tempo em função do objectivo primordial e de curto prazo. Nota-se que o esforço de realocação do uso do tempo para adequa-lo aos grandes objectivos foi feito sacrificando o tempo disponível para a “profissão”. Poderia também sacrificar algum tempo gasto em laser mas as consequências que daí poderiam advir poderiam ser muito graves ao ponto de comprometer a realização desses objectivos (Exemplo: sem o um bom descanso poderia comprometer o meu performance quer na faculdade, quer no serviço).

Contudo, o grande desafio que se coloca após a elaboração da tabela de ralocação do uso tempo é a observação da mesma no dia-a-dia pois nos dias de hoje o TEMPO torna-se cada vez mais escasso sendo que Geri-lo é um dom e gasta-lo é uma prática.
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