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Gestao do Tempo




Recolha do TPC -

Atividade 2.4: Introducao ao google calendar
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st “ \ Atalho para o dia atual \

Modos de visualizagao

@ Calendarios a apresentar

Atividade 2.4: Introducé&o ao google calendar

rC

- B

FCT / UNL

Evento sem titulo ggnvigir pess Oas

5212015 10:30 a 1130 52015 Fuso hordrlo

st ol e Se um evento se repete
beees o verio £y pOA@MOS definira sua periodicidade

o ki m ﬂanl_E_ndal:Ip Adiclonar convidados
nde | Introduza uma locSE
Intraduzir enderagos de emal
Chamada de video BN Participar na reunidc’ jpd
Alterar nome | Remever

: Calendario do

Descricio | Hordrio r s convidodos podem
| Tostos . moddicar events
—_— evento # comidar ontas peezoas

@ ver a lista di convidados

Adicionar

v ra wame . R€CEber avisos por
= i G .

— pop-up, email...
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Atividade 2.4: Introducao ao google calendar

Planeamento
Semanal

Planeamento
Mensal

No contexto

Modo Diario

da FCT/UNL pode fazer sentido fazer um Pl

aneamento Semestral.

Algumas potencialidades do google calendar

Partilha seletiva de calendarios.
diferentes calendarios independentes;

Podemos ter

Sincronizacdo com tablets e telemoveis;

Envio automatico de e-mail com a agenda do dia.




Adicionar o calendéario da FCT ao google calendar
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[1 www.fetunl.pt/estudante/informacao-academica/prazos

FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Estudante

Informagao Académica

AEFCT BEST Almad- Formag,

= . 2 x

I i, S T T, W,
Adicionar ao calendario
Google

It e £ [TTY

o

Adicionar o calendéario da FCT ao google calendar

FCT / UNL

Deseja adiclonar estes calendarios? =

Avaliagdes Adicionar
Estudantes Adicionar

" 1 Dias de Aulas Adscionar
Diatas o Prazos Adclonar

FCT Fechada Adicionar

Ttk Adicionar

Exames Adicionar

Evenios. Adscionar

~Escolher os s e

i - el il B e Dias som Aulas Adicionat
calendarios a i [ e

Fechar || Adicionar lodes

adicionar
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Adicionar calendarios interessantes ao google

calendar
Calendario & 3 2deJan-1deFavdo 2015
e Seg 2601 Tar 27 Cun 2011 i 281
= Jansins de 2015 p [N E] Feed de noticias b
‘JTI]?SE‘D- '-!fJ___
A Google disponibiliza 5 Mensagens 1
alguns caleéndarios, [73] Eventos 4
>mo feriados, calendarios lunares
como It S ST e RS E- u Guardados 1
desportivos...
: i
Ao Adicionar o calandsic da um colaga de trabalhe
Hardnay Procurar em calendirios interessantes
Taretas pat 1 +
W Teses

Dafinigias

Ouon chentiion [ Podes também adicionar
.l’erlaaaae‘nr‘m\lij 3 calendérios disponiveis nAOUt_ro_s
~ sites. Ex.: Facebook

Agenda em diferentes plataformas

Outras plataformas possiveis para a sua Agenda:
Outlook Agenda de telemovel

o e e e e e

‘e Outubyes de 2
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Agendamento de tarefas que ocorrem sé 1 vez, ocorréncia multipla (diaria,
semanal, ...), tarefas sem data marcada, avisos automaticos, partilha de
agendas, sincronizacdo com smartphones ou outros sistemas de
calendarios.




A Importancia do Planeamento
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Planear ajuda a criar uma representacdo mental sobre os
objetivos a atingir e 0 modo como fazé-lo.

Elaborar um plano implica:

- Considerar o dia, semana e més como um conjunto;

- Ter em conta compromissos de curto, meédio e longo prazo;

- Reservar tempo para refletir e ter ideias;

- Utilizar grelhas com fécil leitura. Utilizacéo de cores. Outlook;

- Agrupar atividades relacionadas;

A Importancia do Planeamento

FCT / UNL

Elaborar um plano implica:
- Considerar o dia, semana e més como um conjunto;

- Ter em conta compromissos de curto, médio e longo prazo;
- Reservar tempo para refletir e ter ideias;
- Utilizar grelhas com facil leitura. Utilizag3o de cores. Outlook;

- Agrupar atividades relacionadas;

- Deixar tempo para imprevistos (quanto?);
- Aproveitar folgas entre tarefas para ir adiantando outras;

- Utilizar o periodo do dia mais rentavel para desenvolver as
tarefas que exigem maior concentracao;

- Utilizar o final do dia para planear o dia seguinte.




A Importancia do Planeamento
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Como organizo o meu dia?

- Faco sempre listas de tarefas diarias?

- Cumpro o que planeei?

- Vou fazendo as tarefas a medida que vao surgindo?
- Defino prioridades?

- Como lido com as interrupcfes?

Desperdicadores de Tempo

FCT / UNL

Falta de planeamento.
Interrupcoes frequentes - telefone, SMS, chats, mail, visitas, “urgéncias”...
Acesso constante a SMS/Redes Sociais. Ma gestao do e-mail.

Demasiadas reunifes, pouco eficazes e sem a devida
preparacao prévia dos participantes.

Delegacéo ineficaz — concentracéo excessiva de tarefas.

Previsdes de tempo irrealistas.

Dificuldade em dizer NAO !
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Desperdicadores de Tempo

Falta de planeamento.
Interrupgies frequentes - telefone, SMS, chats, mad, visitas, “urgéncias”
Acesso constante a SMS/Redes Sociais. Ma gestdo do e-mail.

Demasiadas reunides, pouco eficazes e sem a devida
preparagdo prévia dos participantes.

Delegagao ineficaz — concentragdo excessiva de tarefas.
Previsdes de tempo irrealistas.

Dificuldade em dizer NAO |

Dificuldade em tomar decisdes.

Adiamentos sistematicos de tarefas.

Desorganizacao da secretaria.

Praga nacional: Cafezinhos, cigarritos e almogos demorados!

Eficiéncia vs. Eficacia

Eficiéncia — fazer a tarefa da forma correta com a maior
economia de meios e recursos possivel!

Eficacia — fazer a tarefa certa; atingir o objetivo!

Eficiéncia

Como fazer

Processos, nhormas e métodos
Otimizacéo de recursos

Cumprimento de deveres

Eficacia

O que fazer

Objetivos e resultados
Solucéo de situacgoes

Obtencao de resultados




Eficiéncia vs. Eficacia
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Eficiéncia vs. Eficacia
Algumas perguntas pertinentes:

Quanto tempo pode economizar se der prioridade ao
essencial?

Quantas tarefas se podiam fazer com mais facilidade se
melhorasse os processos de trabalho?

Quais as tarefas em que gasta mais tempo que o previsto?

Adiamentos sistematicos

FCT / UNL

O que nos leva a adiar sistematicamente uma tarefa?
Ou seja, 0 que nos leva a procrastinar?

- medo do fracasso;

- falta de motivacao para a tarefa;

- facilidade em ficar frustrado;

- desconhecimento sobre como fazer;

- falta de ambicéo;

- morosidade da tarefa;

- multiplicidade de ocupacdes.
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Adiamentos sistematicos

Sugestbes para ultrapassar a tendéncia para adiar:
- descobrir a razdo do adiamento;
- comecar sempre pelas tarefas mais desagradaveis;
- tratar das tarefas mais desagradaveis logo de manh§;
- dividir as grandes tarefas em tarefas mais pequenas;

- fazer as tarefas mais desagradaveis se souber que néo
vai ser interrompido(a).

Atividade 2.5

e A executar na sala de aula

10
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Atividade 2.6 (TPC)

 Enunciado na pagina Moodle CTCT2018

E dificil dizer NAO ?

Sugestdes para lidar com solicitacdes inesperadas:

1 — Antes de dizer NAO, procure compreender o ponto de vista do outro.

2 — Explique de forma positiva e simpatica porque néo pode realizar a
tarefa.

3 — Apresente sempre alternativas.

4 — Pergunte-se quem mais podera responder a esta solicitacao.
5 — Pense no que ganha ou perde por rejeitar o pedido.

6 — Verifique se o que Ihe é pedido esta dentro dos seus objetivos.

7 — Sugira outra pessoa para realizar a tarefa.

11
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Atividade 2.7 (TPC)

 Enunciado na pagina Moodle CTCT2018

Gestao de e-mails e Redes Sociais

Quanto tempo por dia passa a aceder ao e-mail, ou as
redes sociais?

Tem uma pasta de e-mail para a FCT e outra para
assuntos pessoais?

Com gue frequéncia esvazia a sua caixa de e-mail?
Tem uma pasta de arquivo para e-mails importantes?

Tem uma pasta “A aguardar resposta” para e-mails
cuja resposta é importante e que ainda nao chegou?

12



Gestao de e-mails e Redes Sociais
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Regras para uma boa gestdo dos e-mails e RS:

Limite o tempo que dedica aos e-mails/RS e
defina horéarios especificos para o fazer! Pode definir,
p.ex., 3 periodos diarios.

Evite consultar os e-mail/RS logo ao inicio da manha!
Iria perder tempo precioso para outras atividades
mais dificeis e/ou importantes.

Desligue as notificagcdes! O som, pop-ups e 0s icones
a piscar sempre que chega uma mensagem perturbam
fortemente a sua concentragéo !

Reduza o fluxo de mensagens! Rejeite mensagens
com piadas parvas, ou publicidade n&o enderecada.

Gestao de e-mails e Redes Sociais

FCT / UNL

Regras para uma boa gestao dos e-mails e RS (cont.):

Preencha sempre o Assunto (no envio de emails)!
Altere o Assunto, se der uma resposta de outro ambito!
Envie e-mails curtos!

Limite-se a um assunto importante por cada e-mail!
Reduza substancialmente os co-destinatarios em cc!

Finalmente: se o assunto é mesmo importante,
procure falar pessoalmente, ou por telefone. Evite o
e-mail nestes casos!
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Dicas sobre Redes Sociais

N&o precisa de ser “amigo” de toda a gente.

Crie listas de “amigos” e ajuste as definicdoes
de privacidade para cada lista. Amigos devem ter

acesso a contetudos diferentes dos “amigos” dos
“amigos”...

Subscreva apenas alguns dos seus Amigos e
persona-lidades que admira muito.

Dicas sobre Redes Sociais

Receba apenas as publicagbes de alguns dos seus Amigos
no seu feed de noticias.

Antes de comentar uma publicacdo de um “amigo”
verifique as definicdes de privacidade da publicacéo.

Contetdo partilhado com: Publico

Gosto * Comentar - Partilhar - ha 7

o« PR gosta disto.

. Escreve um comentario...

14
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Dicas sobre Redes Sociais

Tenha cuidado com quem partilha as suas publicagdes,

fotos, “likes”...

Area de XXXX ?1?

2 Amigos
2 Amigos, excepto conhecidos

B Apenaseu

v % Personalizado

[ Amigos chegados

Dicas sobre Redes Sociais

J0gos... Comecam assim:

10 a 15 minutos
por dia para
descontrair...

ﬁ@@@@@!ﬁ_

15
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Dicas sobre Redes Sociais

Ao fim de algumas semanas:

- HORAS !l

Redes Sociais

O tempo ndo é elastico e as Redes Sociais sugam-no...

O acesso ao mercado de trabalho pode depender de uma
passagem inteligente pelas Redes Sociais...

H& empregos que s6 sao divulgados nas Redes Sociais!

Estar nas Redes Sociais, nomeadamente no LinkedIn,
pode fazer a diferenca!

Estar, ou ndo estar numa Rede Social ?

Estar, ou ndo estar em que Rede Social ?
Facebook
Instagram
LinkedIn

16



LinkedIn — Start your career

CTCT

LinkedIn

* Rede social profissional (300 milhdes de
utilizadores, desde empresas, alumni,
estudantes)

» Perfil online onde expomos as nossas aptidées

. v' Criar uma presenca profissional online

* .' v Meio de pesquisa e contacto dos
recrutadores das empresas

“ v' Encontrar empregos e estagios

17
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LinkedIn n

O perfil devera incluir:
v" Foto profissional

v' Headline personalizada
v' Sumario com palavras-chave sobre nos

v' Variedade de experiéncias profissionais, atividade de
voluntariado, estagios e outras atividades extracurriculares

v" Recomendac08es de professores, orientadores, colegas de
estagio e supervisores

Recomenda-se a visualiza¢ao do video:
https://www.youtube.com/watch?v=xGoWL022d7U&t=1444s

Trabalhos de Grupo = Reunides ?

Sa dificilmente ha bom trabalho em equipa sem reunides
presenciais!

Reunides presenciais com todos os elementos do grupo?
Ou s6 com alguns?

Quem convoca as reunides?
Quais 0os materiais a levar?
E preciso reservar um espaco ? (P.ex, um gabinete na Biblioteca?)

As reunides bem planeadas sédo fundamentais!

18



Reunides
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Preparagédo cuidadosa:

Convocar apenas as pessoas necessarias e dando o
necessario tempo de preparacao (*) aos participantes!

Indicar cuidadosamente o horario, local e Ordem de
Trabalhos.

Quanto tempo dedicar a cada tema?

Alguém deve preparar algo? Avisar!

(*) Cada participante deve dispor de um periodo de reflexdo anterior a
reunido, onde deverd identificar quais seréo as suas contribuigdes para
cada um dos pontos da OT da reunido.

Reunides

FCT / UNL

Durante a reuniao:

Garanta a disponibilidade de materiais e equipamentos.

Pontualidade e bom acolhimento.

Recorde a ordem de trabalho e os timings previstos.

E necessario fazer a ata, ou registo da reunidao? Quem?
Resuma o que ficou decidido em cada tema.

Cumpra os timings previstos!
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Reunides

Depois dareuniéo:

Envie um e-mail aos participantes recordando o que ficou
decidido!

Recorde quem ficou responsavel por alguma tarefa e os
prazos!

Reunides bem planeadas e bem dirigidas s&o muito
proveitosas para todos!

Faco eu mesmo, ou delego???

A delegacdo de tarefas da-nos mais tempo para nos
concentrarmos nas atividades mais importantes, MAS ...

- a responsabilidade é SEMPRE de quem esta a delegar.

- delegar exige uma comunicac¢do adequada, esclareci-
mento de questdes, apoio e lideranca.

Delegamos tarefas, mas NUNCA as responsabilidades!!!

20
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Trabalho em Equipa

Trabalho em Equipa

O que é uma equipa?

Quais as implicacfes de se trabalhar em
equipa?

21
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Trabalho em Equipa

Uma equipa...

... € um conjunto de individuos que interagem entre si,
que partilham objetivos comuns e de normas que
orientam a sua atividade. Os diferentes elementos
desenvolvem um conjunto de papéis e redes de
interac&o pessoal.

Trabalhar em equipa implica...

... aceitar a diferenca e a complementaridade;

... Submeter o mérito individual ao éxito do coletivo.

Trabalho em Equipa

“Num bom trabalho em equipa ndo ha varios
elementos da equipa a fazer a mesma tarefa!”

Concorda com a afirmacao?

CUIDADO: Trabalhar em equipa ndo € apenas a
soma de contributos individuais!

E preciso haver partilha de diferentes pontos de vista, para
gue o trabalho em equipa seja mais do que a soma dos
trabalhos individuais dos membros da equipa.

22



Trabalho Colaborativo — Ferramentas
de Edicao de Textos

Google Drive:

'?J

CEESLY

El ’ ct | o | ) ot
& Orive 0 meu disco % & B i z 0o
Byt Fregmstas tama saragi e d et
[ = ] W camprct 7 o i B oo :
CRET oo s v |
I - Cwtaits.
O Ao e ————— - e .
© e 2 s
W Comestivis
s

espaco utilizado
i e (jlimitado para a conta da FCT)

Trabalho Colaborativo — Ferramentas

-
= de Edigdo de T
= e ICao de Textos
o 0 L]
HFesquisar no Drive
& Drive 0 meu disco ~
Nome + Proprietario(a) Ultima alteracdo em Tamanho do ficheiro
=S— i won -
I ¥ Pasta T eu 12/02/14 -
r wumo Video - Jonathan Webb = eu 17/02/14 -
Carregar um ficheiro

Carregar uma pasta

De notar que no google drive é possivel
s 2 estarem 2 ou mais pessoas a trabalhar
ki no mesmo documento, a0 mesmo tempo!

=]
)  Apresentagies do Google
Mais i B Formulrios do Google
Wo rd B Desenhos do Google

LAALRD)

Questionarios

+  Associar mais aplicagtes

Exel, -
—— 7/

- Online

Power/Point...




Trabalho Colaborativo — Ferramentas
de Edic&o de Textos
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Google Drive:
Link de partilha
(definicoes de partilha no painel avancado)

Partilhar com outras pessoas ‘Ob\er link partilhavel

# Pode editar ~
v’ Pode editar
Pode comentar \
Pade ver - — 4
[ coeue Definicoes de
T.A.# 3 e

partilha por.email
Podemos partilhar certos documentos

Ou uma pasta inteiral

Em qualquer caso esta é a janela de partilha.

Trabalho Colaborativo — Ferramentas
de Edic&o de Textos

FCT / UNL

Google Drive:

Partilha com link

Ativado - Publico na Web
@ Qualquer pessoa na internet pode encontrar & aceder. Nio & necessario

Ativado — Qualquer pessoa com o link
Qualquer pessoa com o link pode aceder. Ndo é necessario iniciar sessdo.

Ativado — Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da UNL
Ba  Pessoas em Faculdade de Ciéncias € Tecnologia da UNL podem encontrar e

aceder.

Ativado - Pessoas em Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da

® g UNLcom o link
=2 Pessoas em Faculdade de Ciéncias & Tecnologia da UNL com o link podem
aceder.
». Desativado — Pessoas especificas
-

Partilhado com determinadas pessoas

Acesso: Qualquer pessoa dentro de Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da
UNL Pode ver =

Mota: os itens com uma opcéo de partilha po

Web.& nbsp;Saiba mais Deflnl(;ﬁes aVan(;adaS
= da partilha por link




Trabalho Colaborativo — Ferramentas
de Edic&o de Textos
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Google Docs: Deixar um comentario —semwmiri= RN

~ 40Uros eores

CTCT = © Utilizadores
Ficheito  Editer  “er Inserit  Formater  Feramanlas  Tabela  Ajuds A (ltime edigdo foi efetuada hd segundos por jp.proanca 5.A\unn1

M ajuno 2
& o O] - P oTedonor.. | Arid *m ¢+ B XFUA-B-lcol =

Aluno 2 e escravo g azul ety g
z 1 1 2 ] CXRRE] [ 7 8 B0 O S| 8 e T prato

hat

?\ granda vantagem do google docs, para alérm o facto de termos um documenta guardado
anline e ndo no nosso PC & que se fomenta urm trahalho colahorztivo, evtando 3 existéncia de
wvarias verstes de um mesma documento o que & sermpre camplicado,

Torna-se muita Gt ainda para a elaborag&o de actas em que cada um comige logo 0 que n&o

A
concorda —| !n]e.miﬂ
FichaWo Editar ‘er Inserir Formatar Ferramentas
; Haje, 20053
Partilhar... =airo2 Podemos
. : ! voltar atra
e .- I voltar atras
Abrir Ctri+0 7| Haje, 2053
o o norme | mawo! O tempo
Fazer copia | Haje. W46
N W Aluno 2
“er histarico de revisdes & Al+CLT |
Idioma »

Trabalho Colaborativo — Ferramentas
de Edicao de Textos

Google Docs:

Documento sem nome

Ficheiro  Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Tabela Ajuda Todas as alteragdes foram guardads

Partilhar... m - B 7 UuA-R-e08 =
Nove > |'2 3 a 5 [ 7 8 ] 0
Abrir. Ctrl+0

Mudar o nome. .

Fazer copia.

Ver higtérico de revisdes Alt+Ctri+G

Idioma -

Transferir como i Microsoft Word (.docx)

Publicar na Web. Microsoft Word 97-2003 ( doc)

Enviar e-mail para 0s colaboradores.

Formato OpenDocument (. odt) Um documento pode ser
St Fet Text Format (1) transferido em diferentes
Configuragéo de pagina.. Documento PDF (.pdf) @ fOf'matOS‘

Pré-visualizagdo de impresséo Texto simples (.txl)

& Imprimir Cul+p | Pagina Web (html, zipada)
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Trabalho Colaborativo — Ferramentas

de Edicao de Textos

Dropbox:
%7 Dropbox 4 Dropbox [ 68 @ @ |Q searchDrophos
ﬁ :\II‘II:I:F.‘ MName & Kind Modified &
@ Links
@ (i) shared folder
@ ruenrs
) Get started @ | shared folder
63 Proto Camera Uploads folder
(if — anared folder
{B DTOPbOX & %ﬁ B |Q search Dropbox
Name & Kind Modified &

O Dropbox é 6timo para criar uma pasta partilhada com todos os elementos

de um grupo de trabalho, para partilhar pesquisa, informacéo, ideias, e
documentos de trabalho em si

0s

Trabalho Colaborativo — Ferramentas

de Edicao de Textos

Dropbox:

@Dropbox (& %ﬁ B |Q Search Dropbox

Name & Madified 4

nvita ta foldar

& Share

| [# Download

(& Rename

53 Delee Share 'CTCT' =] 15

(4 Mave
H Copy

BERERS

& Copy link to this page

26
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Atividade 2.8

A executar na sala de aula

Atividade 2.9

e A executar na sala de aula

27



Fatores de coesao / perturbacao
da equipa

=]
zZ
o
~
l—
O
LL

Que fatores podem contribuir para um melhor
funcionamento da equipa?

Que fatores podem contribuir para uma
perturbacao do funcionamento da equipa?

~| Fatores de coesao da equipa
)
0
Seguranca Satisfacdo com o
Semelhanca trabalho desenvolvido

Oportunidade

Confianca L
de participacao

e Lealdade

Facilidade nas
Influéncia conjunta _ interacbes
dos membros da Interdependéncia
equipa

28
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Fatores de perturbacao da equipa

Falta de
Egoismo compreensao
Voz dura e
agressiva
Indisponibilidade
parrna resr_)o_:\deNr a Falta de
uma solicitagédo humildade

Indisponibilidade
para ajudar

Antipatia

Indelicadeza
nas respostas

Atividade 2.10

e A executar na sala de aula

29
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CTCT

Recordando o TPC individual no moodle

e Atividades 2.6 e 2.7
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