r\ SABER TRANSMITIR

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

GOOGLE CALENDARIO: A FERRAMENTA ESTRATEGICA PARA O SEU DIA A DIA

Gerir o tempo nao € apenas preencher horarios; é garantir que temos espago para o que realmente importa.
O Google Calendario funciona como o seu "assistente pessoal" 24/7, integrando as exigéncias da empresa
COM 0S Seus COMpromissos pessoais.

1. Visao Unificada, e organizada

o A Separacao Profissional/Pessoal: Aprenda a criar calendarios distintos. Pode visualizar a sua
agenda de trabalho e os compromissos da familia (escola dos filhos, gindsio) na mesma janela, mas
com cores diferentes. Se precisar de partilhar o ecrd numa reunido, pode ocultar temporariamente o
calendario pessoal com um clique.

e Acesso em Qualquer Lugar: Como o calendario esta na "nuvem", o compromisso que marca no
computador do escritério estd instantaneamente no seu telemadvel para consulta rapida no fim do
dia.

2. Reducao do Caos Comunicacional

o Agendamento Inteligente: Em vez de trocar dez e-mails para marcar uma reuniao, utilize a
funcionalidade de "Ver disponibilidade" dos colegas ou crie uma Agenda de Horarios para que
clientes e parceiros escolham os horarios que o utilizador definiu como livres.

o Google Meet Integrado: Se a reuniao for onling, o link é gerado automaticamente. Menos um passo
administrativo no seu dia.

3. Protecao do seu Tempo (Time Blocking)

« Trabalho Focado: Nao use o calendario apenas para reunides com outros. Reserve blocos de tempo
para "Trabalho Profundo" (ex: "Elaborar Relatério Trimestral"). Isto sinaliza aos colegas que esta
ocupado e ajuda-o a cumprir prazos sem interrupgoes.

o Tarefas e Lembretes: Sabia que pode transformar a sua lista de afazeres em itens no calendario? Se
uma tarefa tem hora para acontecer, ela deve estar la.

4. Menos Esforgco, Mais Memdria

¢ Notificagoes Inteligentes: Configure alertas para 10 ou 15 minutos antes de cada compromisso. No
telemovel, o Google pode até avisar quando € hora de sair de casa com base no transito atual.

¢ Anexos Diretos no Evento: Acabe com a procura de documentos a ultima hora. Pode anexar o PDF
da pauta da reuniao ou os bilhetes de cinema diretamente no evento do calendario.

Reflexao:

"O calendario ndo é uma prisdo de compromissos, mas sim uma ferramenta de liberdade. Quando sabemos
exatamente onde 0 nosso tempo esta a ser investido, deixamos de viver em modo 'gestao de crises' e
passamos a ter controlo sobre a nossa semana."
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