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RESUMO

O sucesso pessoal e profissional comega com uma gestao inteligente do tempo. O tempo
transformou-se no bem mais precioso da sociedade contemporanea. Nunca houve tanta
tecnologia aplicada a poupanca de tempo e, contudo, nunca houve tanta falta de tempo
como nos nossos dias. Por mais internet, telemoveis e cartdes de toda a espécie que
ponham a nossa disposi¢cao, o tempo parece nao ser suficiente para tudo o que se espera
de nds nas escassas 24 horas de um dia. Na verdade, de nada serve acumular "truques"
para ganhar tempo se este néo for consagrado a tarefas prioritarias inseridas no campo
dos objetivos que fixamos, ou nos fixaram, e aos quais aderimos. Estes objetivos situam-
se tanto no plano pessoal como no plano profissional. Neste contexto é fundamental gerir
com eficacia o seu tempo, conhecer as técnicas que permitem ndo apenas economizar
tempo precioso, mas distribui-lo igualmente de um modo mais racional pelas atividades

quotidianas.
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INTRODUCAO

1.1 — Apresentacao do tema

O atual documento corporiza o manual desenvolvido no ambito da acédo de
formacao organizacao pessoal e gestdo do tempo. Neste sentido, importa referir que
se pretende expor um conjunto de novos conhecimentos e saberes com 0 objetivo
principal de possibilitar aos formandos uma nova aprendizagem, que os torne agentes
capazes de prestar um apoio nesta area.

A gestdo do tempo € um estado de espirito e um conjunto de técnicas que
atendem a quatro elementos essenciais na acéo: vontade, coeréncia, energia e tempo.

Assistimos a uma aceleracdo cada vez mais intensa do ritmo de vida, em que
sentimos que seria necessario dispor de mais tempo para responder a todas as
solicitacbes e prazos profissionais, sendo que o0 nosso tempo é cada vez mais
sacrificado.

E possivel gerir o tempo de modo que no final de cada dia estejamos proximos
daquilo que pretendemos alcancar e da pessoa que queremos ser, de forma a desfrutar
a sensacao de termos cumprido o que estava certo para nés.

Assim, a principal finalidade da gestdo do tempo consiste em harmonizar a vida
de cada um em torno de uma riqueza Unica: o tempo. Exige da nossa parte
determinacao, organizacao e uma permanente capacidade de adaptacdo ao ambiente
em funcdo dos nossos objetivos e circunstancias.

Assim, o presente manual visa dar a conhecer que a utilizacao eficaz de técnicas
de gestdo do tempo conduz ao desenvolvimento de competéncias como:

e aclareza e a sensacado de manter tudo sob controlo para que tenha altos niveis
de energia de forma a evitar o stress e utilizar a capacidade intelectual;
e 0 homem necessita de se sentir importante, atingir algo, conseguir objetivos,
saber que aquilo que faz tem significado e merecia a estima de outras pessoas;
Assim aprender a gerir o tempo, de modo natural, permite solucionar problemas
construir carreiras profissionais, atribuir valor a vida e ao tempo que se tem para viver.

No final desta formacéo, os formandos deverdo conseguir dominar saberes ao

nivel dos contetdos desenvolvidos ao longo das sessbes e dar reposta a eventuais

situacdes relacionas com a area em analise.
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De seguida, irei comentar alguns pontos relevantes para a compreenséo e
enquadramento no trabalho.

1.2 - Metodologia de Estudo

1.3 Estrutura do Manual

1.4 — Objetivos Gerais

Os objetivos gerais desta acao de formacéao sao:

e Aplicar as técnicas de organizacdo pessoal e gestdo do tempo com vista a

otimizar o planeamento das atividades e o cumprimento dos objetivos;
e Permitir aos formandos a aquisicao de novos conhecimentos;
e Abordar conceitos basicos de forma a aplicar técnicas de organizacé@o pessoal;
e Estimular o interesse e a participacao ativa dos formandos;
e Desenvolver capacidades nos formandos que lhes permitam gerir o tempo com

vista a otimizar o planeamento das atividades e o cumprimento dos objetivos.

1.5 - Metodologia Pedagdgica
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CAPITULO II - Técnicas para a inventariacio
das atividades desenvolvidas

2.1 — Conceito de Tempo

O tempo nasce da minha relacdo com as coisas.

O tempo € um conceito abstrato, em conexdo com o espaco e cujo desenvolvimento se
encontra estritamente relacionado com o conceito de adaptacao a realidade.
Entende-se por tempo matematico a duracdo sucessiva dos movimentos e
acontecimentos fisicos. Por analogia, e existindo varios tipos de fenomenos e
movimentos, fisicos, fisioldgicos, psicoldgicos, o conceito de tempo deve ser extensivo a
qualquer duracédo sucessiva de fenomenos.

O tempo cronolégico refere-se a diferenca entre a medida de tempo que se Ié no principio
e no fim de uma acédo. A unidade de tempo, contrariamente as unidades de espaco ou
de peso, ndo é uma quantidade a medir, mas sim um fenémeno ciclico no qual se admite
a igualdade dos periodos.

A este propésito, de referir as dificuldades apresentadas pelas criancas perante a
percecdo das coordenadas temporais. Por exemplo, se apresentarmos a uma crianca de
cinco anos, uma sucessdo de oito figuras durante quatro segundos (tempo total), a
crianca define o maior tempo de duracdo em funcdo do maior nimero de figuras
apresentadas.

No campo musical, tempo € a medida de som quanto a sua duracao, considerando-se
gue € a duracdao relativa e proporcional desses mesmos sons que marcam o verdadeiro
caracter de uma mausica. A linguagem prépria da masica atribui ao termo tempo
significados muito particulares.

E comum, consoante o otimismo ou pessimismo generalizado pelo individuo, a acéo
presente ou futura ser avaliada de forma mais ou menos positiva.

Tem uma dimensao subjetiva que é funcdo do interesse pela atividade exercida, quando
bem vivido corre muito depressa, mal vivido passa com uma lentiddo desesperante.

A ainda atual expressao “ tempo € dinheiro” que revela o sentido comercial do tempo,
parece ter nascido entre 0os mercadores italianos do fim da idade média, a mistura com
uma certa preocupacao religiosa inculcada pela igreja. A vida era curta e incerta, o tempo

tinha que ser usado ao maximo....
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Qualquer pessoa pode verificar que, ainda que o dia tivesse 48 horas, nunca se esgotaria
tudo o que ha para fazer.

Os novos desafios que as organizacdes enfrentam atualmente obrigam a um
planeamento rigoroso do trabalho, & sistematizac&o de rotinas e a eliminacéo de tarefas
inGteis ou perdas de tempo.

A inventariacdo das atividades desenvolvidas surge, pois, como a primeira estratégia a
adotar no sentido de gerir da melhor forma o tempo disponivel.

Para se poder planear e organizar o trabalho convenientemente, dever-se-a comecar por
elaborar uma lista de atividades, procedendo a uma analise do tempo que se consome
diariamente entre tarefas de rotina e pontuais, aferidas por exemplo, a semana e ao més,

conforme se exemplifica a seguir:

TAREFAS DE ROTINA TEMPO MEDIO
Resposta a pedidos de informagdo 1 hora x 3 dias = 3 horas/ semana

por telefone

Arquivo 45 minutos x 5 dias = 03:45 horas por

semana

TAREFAS PONTUAIS TEMPO MEDIO
Substituir a rececionista quando 15 minutos x 2 dias = 00:30 horas/

Fonte: Elaboracao Propria

Depois de listadas as tarefas, estas poderdo ser hierarquizadas em funcéo de trés
conceitos chave:

e Prioridade (associada ao grau de importancia);

e Grau de urgéncia (associada ao prazo de entrega);

e Grau de complexidade relacionada com o tempo e concentracdo necessarios a

sua execucao.

Para estabelecer prioridades e eliminar tarefas inateis, ou que possam ser delegadas, é

igualmente importante questionar:

e Serd que esta tarefa é imprescindivel neste momento?
e Podera acumular-se com outra?
e Podera ser feita por outra pessoa e noutro local?

e Podera ser feita de forma mais simples e eficaz?

Para entdo se reservar periodos razoaveis de tempo as varias tarefas e executar, vistas
de uma forma integrada e dando margem para a ocorréncia de imprevistos.
No ambito dos primeiros conceitos, as tarefas poderdao ainda ser reunidas em quatro

grandes grupos:
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1 - Prioritarias e urgentes;

2 - Prioritarias, mas nao urgentes;

3 - Urgentes, mas nao prioritarias;

4 — Nem urgente nem prioritaria;

Uma tarefa poderd ser urgente e nado prioritaria se dela estiverem dependentes, por
exemplo, outros servigos ou pessoas, como € 0 caso da distribuicdo do correio entrado
(cheques para deposito) ou o0 registo do correio a expedir (estando uma pessoa
encarregue de levar a correspondéncia a uma estacdo dos CTT até determinada hora).
Obviamente, as tarefas classificadas como néo prioritarias e ndo urgentes ficardo para
altimo lugar, devendo ser tida em consideracgéo, no entanto, a sua oportunidade, isto &,
se forem sucessivamente adiadas face a outras, podera chegar o momento em que nao
fara sentido executa-las. O uso regular da agenda permitira que a memoaria seja poupada
e, por conseguinte, resultara numa reducéo da ansiedade diaria.

Serd& prudente evitar, tanto quanto possivel, marcar Compromissos:

e Para o principio da manha (deve dar-se, ao menos, uma margem de seguranca
de 30 minutos apds o inicio do expediente) ou fim da tarde, para permitir uma
gestdo mais eficaz das tarefas planificadas e para fazer face a imprevistos,
deixando também intervalos de pelo menos 15 minutos entre cada um;

e Logo a seguir a uma auséncia (viagem profissional, férias, doenca), para permitir

gue assuntos sejam primeiramente postos em dia.

Nome da Formadora: Salomé Mimoso 8



CAPITULO III - Técnicas para analise das
atividades desenvolvidas e sua priorizacao

Uma prioridade € uma tarefa que fazemos antes da outra. O bom gestor de energia ndo
esta sempre a trabalhar a 100%. Trabalha a 10% das suas capacidades quando as
tarefas ndo sao prioritarias para poder dar os seus 90% naquilo que de fato interessa.
Podemos fazer uma matriz de estabelecimento de prioridades e, a partir dai, descobrir

onde ir buscar mais tempo para o que € de fato importante.

Importancia

Crise Rotinas =

~ L

Problema Interrupcdes e

© L\

£ i
c
@

g )

Oportunidades Trivialidades g

Desperdicio E

©

w

Dedicar muito Dedicar o minimo
tempo de tempo

Fonte: Elaboracdo Prépria

A divisdo das tarefas ndo implica que a quantidade delas va diminuir. Quando ha uma
grande solicitagcdo para executar diversas tarefas, pode ser util realizar uma lista dos
prazos em que estas devem ser concluidas.

Na vida profissional somos constantemente solicitados para realizar indmeras tarefas,
algumas das quais séo pouco importantes, ndo sdo da nossa competéncia, ou poderiam
ser desempenhadas por outros individuos. O excesso de tarefas pode tornar-se no
principal “ ladréao” de tempo, que é um bem escasso nos dias de hoje. Para evitar o
excesso de tarefas deve-se evitar assumir mais trabalho do que aquele que realmente
se pode fazer. Uma boa forma de o fazer é utilizando a assertividade, sabendo dizer ndo
guando é proposta mais uma tarefa num momento em que se esta atolado de trabalho.
Ao analisar todas as atividades que tem de ser realizadas, deve ser claro que algumas

tém prioridade sobre outras, pelo que as tarefas menos prioritarias, como foi acima
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referido, podem ser adiadas, dispensadas ou delegadas, para que as mais prioritarias
sejam corretamente desempenhadas. Isto ir4 proporcionar uma melhor gestao do tempo,
na medida em que deixara o individuo mais livre para se ocupar de atividades que so ele
pode realizar.
Em suma:
As solicitag6es diarias sdo multiplas, o que dificulta que se atinjam os objetivos fixados.
E necessario hierarquizar as atividades de modo a poder estabelecer-se a sua ordem de
execucao.
S&o importantes as atividades que contribuem para a realizacdo dos objetivos. Tendem
a ter consequéncias a longo prazo. As atividades urgentes podem ou nao relacionar-se
com 0s objetivos e tém consequéncias a curto prazo.

HIERARQUIZACAO DE TAREFAS

(Principio de Eisenhower)

w
=
1'5_ ACTIVIDADES B ACTIVIDADES A
< |o
¥ Q.
z |2
< ESPERAR EXECUTAR
5 DELEGAR IMEDIATAMENTE
Q.
2
. ACTIVIDADES D ACTIVIDADES C
g o) A EXECUTAR
o
© § NAO EXECUTAR DELEGAR
o EMTEMPO UTIL
v

NAO URGENTE URGENTE

GRAU DE URGENCIA

A resolucdo de crises, greves, problemas com clientes sdao exemplos de atividades
simultaneamente importantes e urgentes;

O planeamento e desenvolvimento de projetos, formacao de pessoal, séo atividades da
maior importancia que frequentemente sdo adiadas uma vez que ndo sao urgentes;

Os telefonemas urgentes e as visitas inesperadas, que consomem cerca de 50 a 70%

do dia sdo, na maior parte dos casos, pouco importantes;
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3.1 - Planear e programar o tempo
O planeamento é o pensamento que antecede a agdo no futuro. Planear € estabelecer

metas e fixar objetivos, determinar as atividades a realizar, a sua sequéncia de execugao
e prazos de cumprimento.
Permite-lhe prever e projetar as suas ac¢6es no futuro, reduzindo as incertezas.
Apresenta ainda outras finalidades:

e Projetar o futuro;

o Definir objetivos realizaveis e claros;

e Estabelecer uma organizacdo da acao por forma a alcancar os objetivos definidos;

e Controlar a acao desenvolvida, interpretando os desvios ao estabelecido;

e Disciplinar a forma de pensar e agir;

e Rentabilizar recursos humanos;

e Possibilidade de eliminar praticas de trabalho rotineiras, errbneas ou

desatualizadas.

E aceite por unanimidade que um planeamento cuidadoso permite a economia de tempo
e recursos. A duracao da fase de planeamento repercute-se no tempo total de execucao
e também na qualidade dos resultados:
Uma fase de planeamento demasiado curta conduz a uma fase de execucéo mais longa,
a um tempo total superior e a piores resultados.
Ao contrario, os perfeccionistas tém dificuldade em passar da fase de planeamento para
a fase de execucéo, o que também pode comprometer o projeto.
Prever, planificar e hierarquizar sdo os grandes pilares de uma organizacdo de tempo
mais eficaz. Ter objetivos previstos para 0 nosso dia-a-dia, permite-nos concentrar
naquilo que realmente devemos fazer, evitando distracfes e esquecimentos.
Planear exige tempo, pelo que muitas vezes é ignorado, mas 1 minuto de planificacéo
pode significar menos 10 minutos na execucdo. Deste modo, pode ser bastante
recompensador. Um plano distingue-se de uma lista de tarefas simples (do tipo lista de
compras no supermercado) porgue inclui:

a) A lista de tarefas a realizar durante a semana,

b) Atribuicéo de grau de importancia da tarefa / capacidade de contribuigéo da tarefa

para o teu objetivo;
c) Atribuicdo do grau de urgéncia / prazo para cada tarefa;

d) Previsédo da duracdo de cada tarefa;
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Coloca-se a questao como realizar um plano de trabalho?

Deve existir uma recolha de dados, criando um diario semanal, com o registo horario das
tarefas diarias.

Deve-se posteriormente trabalhar os dados recolhidos e verificar a forma como séo
utilizados as horas de trabalho, sendo que em paralelo, realizar uma lista com as
oportunidades de melhoria que forem identificadas.

Criar e desenvolver planos de ac¢éo especificos para produzir melhorias na utilizagdo do
tempo. No desenvolvimento destes planos deve estar sempre reservado um espaco para
0s imprevistos, porque de certeza que eles irdo ocorrer.

Algum tempo depois (por exemplo um més) do inicio dos esfor¢os para otimizar a gestéo
do tempo, deve ser feito um balanco sério, por escrito, para avaliar a evolucéo e decidir
qual o trabalho adicional que deve ser feito.

Cada pessoa tem o seu proprio reldgio interno que ajuda a definir o seu ritmo de trabalho.
Ficar cansado, sentir-se fresco ou voltar a ficar cansado é uma questao muito pessoal.
Para trabalhar com eficcia, € essencial conhecer bem o proprio ritmo. N&o ignore o seu
relogio interno. Aprenda a fazer uso dele. A investigacdo indica que a maioria das
pessoas atinge o0 seu ponto alto de atencdo e assimilacéo por volta do meio dia. O fim
de tarde parece igualmente eficaz. No entanto convém sublinhar que cada pessoa tem
0S seus ritmos biolégicos e intelectuais préprios. Muitos fatores entram em jogo: o
temperamento, os habitos individuais e as condi¢cdes exteriores. Nao se pode generalizar
em excesso. O nivel de energia e de performance flutuam ao longo do dia inteiro, pelo
que convém descobrir quando se funciona otimamente e quando se funciona menos
bem. Assim, compete ao individuo observar-se e descobrir as suas horas mais rentaveis,
as horas em gue por norma se sente com mais energia e capacidade de assimilacao.
As horas mais rentdveis devem ser aproveitadas para realizar as tarefas mais
complexas. As tarefas mais faceis ou que exijam menores niveis de concentracdo
(tarefas rotineiras, por exemplo) podem ser deixadas para ocasides de menor frescura.
O padréo de energia pode ser também influenciado pela alimentacdo. Logo a seguir a
uma refeicdo pesada, a capacidade de concentragdo diminui, pelo que é aconselhavel

ingerir refei¢cdes ligeiras antes de grandes esforgos intelectuais.
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3.2 - Etapas do Planeamento
“O que sucederia a minha criatividade e espontaneidade se a minha vida se estruturasse

demasiado?”

Pensa-se, com alguma frequéncia, que o planeamento e a ordem séo obstaculos para a
criatividade, flexibilidade, liberdade de acdo e espontaneidade.

De fato, algumas pessoas espontaneas e criativas ndo sao muito ordenadas, mas néo
sdo criativas devido a desordem. Podera dizer-se que s&o criativas apesar da

desordem...

3.3 - Obstaculos ao processo de planeamento
No quadro seguinte apresenta-se uma listagem de algumas dificuldades inerentes ao

planeamento.

Obstaculos ao processo de planeamento

* Dificuldade em pensar em termos de futuro

* Dificuldade em aceitar a necessidade de mudar

* Dificuldade em trabalhar em grupo

* Falta de preparagdo em termos de competéncias sociais e relacionais
* Poucos conhecimentos técnicos no que se refere ao planeamento

* Falta de tempo

* Auséncia de disciplina

* Auséncia de motivagao

* Comunicagao deficiente

* Falta de hébito relativamente a sistematizagao dos processos de trabalho

* Existéncia de rotinas obsoletas
Fonte: Elaboracéo Propria

3.4 — A gestao do tempo em funcéo do planeamento

A gestéo do tempo em funcéo do planeamento implica:
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Atribuir um tempo determinado - uma atividade sem tempo determinado corre 0 risco
de se prolongar mais do que o necessario. Sem previsdo, ndo hé correcdes possiveis,
uteis e transferiveis para outras situacoes;

Fixar prazos — Os prazos estimulam quando séo realistas. Permitem usar indicadores
de “perigo” em relagao as atividades em curso, quando estdo em risco de ndo serem
respeitados;

Medir o tempo efetivamente utilizado — Nada é mais subjetivo do que a duracéo,
conforme as situacdes vividas e as tarefas a realizar. Essa medicdo permite ter uma
visdo mais clara do tempo e diagnosticar as melhorias a introduzir.

Planificagc&o e agenda

Regras a observar na elaboracdo de um plano de melhoria de desempenho:
Considerar o dia, a semana, o0 més e 0 ano como conjuntos. Fazer figurar, no plano,
tempos fortes e tempos de respirar, de modo a reduzir ao maximo os momentos de
presséao.

Prever os compromissos e obrigacdes fixas de curto, médio e longo prazo.

Reservar, sistematicamente, tempo para a reflexdo e para o trabalho solitario

N&o esqueca, ainda, quando fizer o seu plano, de:

e Agrupar as atividades relacionadas;

e Reservar tempo para pensar (seja flexivel ndo é possivel ocupar o tempo todo).
Devera planear apenas cerca de 60% do seu tempo de trabalho, deixando os
restantes 40% para 0s imprevistos;

e Tornar rentavel o espaco entre acontecimentos;

e Centrar-se nos objetivos e resultados a atingir;

¢ Planear os assuntos mais importantes nos periodos do dia em gque a sua energia
e concentracdo estdo mais elevadas (reserve a parte da tarde para as tarefas de
rotina, periodo do dia em que um grande namero de pessoas ja revela uma menor

frescura).

Utilizar os altimos minutos no seu local de trabalho para planear o trabalho e o

tempo.

Plano/ agenda semanal
O plano semanal € por vezes mais eficaz para as pessoas do que o plano diario. E mais
eficaz porque permite uma visdo mais abrangente das tarefas e da altura certa para as

executar. Em primeiro lugar, definir os objetivos.
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De seguida, é imprescindivel estabelecer as prioridades para todas as atividades.
Estabelecer a prioridade centrando-se na tarefa. Um trabalho complexo em méos deve
dividir-se em partes de forma a ser mais eficaz. Estimar quanto tempo pode ou deve
disponibilizar-se para cada parte, permitindo uma sequéncia proveitosa para cada
conjunto de atividades. Estipular os locais onde é possivel elaborar as tarefas. Nao
esquecer que deve deixar um tempo a mais para o imprevisto.

Plano / agenda diario

ApoOs a elaboracdo do plano semanal, pode-se passar ao plano diario. Em cada dia
estabelecesse o0s objetivos e vao-se somando outras coisas que irdo aparecendo e que
aparentemente tém de ser feitas. A melhor hora para planear o dia seguinte é ao fim do
dia, 0 mesmo se passara com o plano semanal ao fim de cada semana. Sendo possivel
avaliar o que se fez ou o que ficou por fazer. De manhd ndo h& necessidade dessa
preocupacdo, a memoria esta fresca porque ndo houve a preocupacdo durante a noite
com as coisas que haveria de ter feito.

As folhas de planeamento diario devem especificar as atividades a desenvolver, que
prioridades, o tempo que demoram e horario para cada tarefa. Em suma quem planeia
concretiza mais. Quem nao planeia pode ter sucesso ocasional a curto prazo, mas longo
prazo ird eventualmente sentir-se num caos a medida que as condicdes de trabalho e a
competicéo o forem cercando cada vez mais.

N&o se deve confundir planear e construir horario, em que planear € decidir o que fazer
enquanto que construir é decidir quando faze-lo. O importante ao fazer um horario é
deixar tempo necessario para cada tarefa e ndo tempo a mais para o que der e vier.

Os horéarios devem comecar com as tarefas mais importantes do plano diario. A partida,
as estimativas de tempo estdo feitas no plano diario. Um horéario funciona como um
amigo, € uma preciosa ajuda. Para que o dia seja rentabilizado ndo é conveniente

desperdicar as suas melhores horas a fazer tarefas rotineiras.
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CAPITULO IV - Identificacio do potencial de
melhoria de cada uma das atividades

Segundo varios estudos, as perdas de tempo séo originadas sobretudo por:

Chamadas telefénicas desnecessariamente longas, repetitivas ou imprevistas;
Interrupgdes constantes de colegas, clientes, fornecedores, etc;
Falta de pessoal;

Ma percecéao das instrucdes recebidas;

Perfeccionismo em excesso;

Dificuldade na gestdo de assuntos pessoais;

Lacunas de formacéo ou incapacidades;

Dificuldades de comunicacéo;

Indefinicdo de objetivos;

Objetivos demasiado ambiciosos;

Local de trabalho confuso / desorganizado;

Equipamento insuficiente, subdimensionado ou defeituoso;
Resisténcia humana a mudanca;

Dificuldade em dizer néo;

Inseguranca,;

Fadiga / doenca.

Dado que muitas perdas de tempo resultam de fatores controlaveis parcialmente,

indicam-se algumas formas de o fazer, melhorando cada uma das atividades

desenvolvidas:

Chamadas telefénicas

Preparar a chamada com os pontos a abordar;
Cingir-se aos pontos essenciais;
Pedir para ligar mais tarde;

Abordar a questao por e-mail;

Deve-se escolher a altura do dia mais propicia para efetuar chamadas (aquela em que

houver menos interrupcdes, que exija, menos concentragdo ou em que nado haja

coincidéncia de prazos).
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Interrupcdes
Deve-se tentar arranjar trugues para eliminar ou reduzir as interrupgoes:
e Continuando a olhar para o monitor;
e Fazendo perguntas fechadas;
e Respondendo com monossilabos;
e Na&o parando ao ser-se interpelado no caminho, etc;
e Dizer que a altura ndo é oportuna;
e Refugiar-se num local que nao favoreca as interrupgoes;

e Desviar a extenséo para um colega ou para uma caixa de mensagens;

Falta de pessoal
e Sugerir a admisséo de mais pessoal;
e Sugerir a colocacgao de estagiarios;

e Pedir a ajuda a um colega,

Explicar as chefias que ndo seré possivel ter as tarefas prontas no prazo estabelecido.
Ma percecao das instrucdes
e Confirmar o entendimento das instrucdes recebidas;

e Pedir explicacbes em caso de duvida;

Ir mantendo a chefia a par do progresso da tarefa.
Perfeccionismo em excesso
N&o ceder a tentacdo de:

o Refazer a tarefa varias vezes;

e Corrigir tarefas que nao sejam da sua responsabilidade;

Dificuldade na gestdo de assuntos pessoais

e Separar a vida pessoal da profissional,

Sera preferivel abordar o assunto com a chefia, explicando o porqué da dificuldade de
concentracéo ou dos atrasos.
Lacunas de formacao ou incapacidade

e Pedir ajuda a um colega ou uma pessoa de fora;

e Procurar informacao;

e Sugerir a possibilidade de frequentar uma agéo de formacéao na area;

¢ Confessar a incapacidade;
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Em ultimo caso, considerar um pedido de transferéncia para fun¢des ou departamentos
mais adequados as competéncias.
Dificuldades de comunicacao

e Utilizar a escuta ativa,

o Certificar-se de que percebeu as instrucdes e os prazos;

e Escolher a altura certa para clarificar as instrugoes.

Indefinicdo de objetivos
e Pedir esclarecimentos sobre os objetivos, tentando obter dados concretos sobre
prazos e tarefas a executar;

e Ter coragem de dizer quando os objetivos parecem dificeis ou inatingiveis;

Local de trabalho desorganizado

e Organizar o posto de trabalho de forma adequada as necessidades diarias (pondo
0s objetos no sitio proprio, inutilizando papel desnecessario, etc.)

e Manter o arquivo em dia;

e Certificar-se de que dispde e sabe a localizacdo de todos os recursos de que
necessita,;

¢ Reunir toda a documentacédo de apoio a tarefa que vai executar;

e Manter atualizada a lista de referéncias (competéncias de outros departamentos,
lista de extensbes e telemdveis, organigrama, identificacdo e localizacdo das

pessoas na organizacéo, etc.

Equipamento insuficiente, subdimensionado ou defeituoso
e Solicitar assisténcia técnica;

e Propor a substituicdo de equipamentos;

Resisténcia a mudanca
e Esforcar-se por nao ficar preso a velhos habitos e por ver os aspetos positivos da
mudanca;
e Estar aberto a possibilidade de implementar novos procedimentos e tecnologias;
o Estar aberto a sugestoes;
e Aceitar o fato de que talvez existem pessoas que percebem mais de uma matéria
especifica e que poderdo prestar um auxilio fundamental a conclusdo de uma

tarefa num determinado prazo
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Dificuldade em dizer ndo
e Ter acoragem de dizer ndo quando se sabe que:
o Nao é capaz;
o Nao se tem tempo;
o N&o se tem conhecimentos;
o A tarefa ndo faz parte das responsabilidades que Ihe foram atribuidas
O excesso de trabalho resulta em menor produtividade, maior risco de erro, stress e até
doenca.
Inseguranca
Fazer um esforco para acreditar que se € capaz, mesmo que se tenha de pedir ajuda —
0 pensamento positivo contribui determinantemente para a execucao de uma tarefa com
sucesso.
Fadiga/doenca
Refletir sobre se n&o sera melhor tirar uns dias de descanso ou de baixa, falando com a
respetiva chefia, em vez de continuar a insistir, com pouco ou nenhuns resultados.

Em suma temos:
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Existem diversos sinais denunciadores que refletem a ma gestao do tempo. No

decorrer da leitura da listagem seguinte ira certamente reconhecer alguns deles:
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Fonte: Elaboracdo Prépria

Apresento agora algumas vantagens associadas a boa gestéo do tempo e desvantagens

decorrentes da méa gestao:
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Fonte: Elaboragdo Prépria
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CAPITULO V - Regras basicas de organizacio
pessoal

Segundo Henry Fayol o plano de acdo é “simultaneamente, a definicdo do resultado
visado, ou seja, 0 objetivo a atingir, a linha de conduta a seguir, as etapas a percorrer e
0S meios a empregar”.

Apresentar as etapas habituais do planeamento da acao:

Comece por identificar todas as etapas da acdo. Deve-se elaborar uma listagem das

tarefas a executar, informacéo necessaria, meios de pesquisa e tempo necessario para
a mesma, recursos financeiros e humanos envolvidos, etc.

Determine a sequéncia mais adequada para a sua execugao e o tempo necessario para
cada etapa.

Proceda a contabilizacdo em termos de custos dos recursos e meios envolvidos no
plano.

Estipule procedimentos que permitam controlar o cumprimento do plano nas suas
etapas.

Por ultimo, os principios subjacentes a qualquer acao sdo os principios da eficacia:
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Para aproveitar ao maximo o tempo de que dispde, importa, finalmente, que tenha
sempre presentes duas dimensoes:

e A eficiéncia — fazer a tarefa de maneira certa;

e A eficacia — fazer a tarefa curta. Sendo ambas importantes, importa, contudo nao

perder de vista o objetivo ultimo, que € o de alcancar resultados, isto €, ser eficaz!

Devemos questionar, com regularidade, a sua eficacia:
e Quanto tempo poderia economizar se nao fizesse algumas coisas né&o
essenciais?
e H4 tarefas que se poderiam fazer com mais facilidade e mais rapidamente,
melhorando os processos de trabalho?

e Em que tarefa gastou mais tempo do que julgava?

Execucédo (como fazer) Resultados (o que fazer?)

Processos, normas, métodos Objetivos, resultados

Execucdo mais rapida com menor | Execucdo em funcéo dos fins

esfor(;o € menor custo

Desempenho interno Gerar alternativa
Solucéo de problemas Otimizac&o dos recursos
Cumprimento de deveres Obtencéo de resultados

Fonte: Elaboracao Prépria

Para proceder a organizacdo do tempo, torna-se crucial, antes de mais nada, que tente
encontrar resposta a um conjunto de questdes.
Relativamente a rotina do dia-a-dia e aos resultados a alcancar pela sua equipa:

e Quais sao as atividades mais produtivas, menos produtivas, e que tempo é

consagrado a cada uma delas?

e Que quantidade de tempo é perdido por interrupcdes?

e Existem atividades cuja eficacia ndo tenha sido analisada?

e Quanto tempo destinamos as questdes urgentes? E as verdadeiramente

importantes?
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Os objetivos de progressao sao claros e quantificados, ou continuam vagos?
Todas as pessoas 0s conhecem?
Que parte do tempo € dedicada pela equipa para o aperfeicoamento, para a

“discussao dos problemas” e para a procura das suas solug¢des?

Relativamente & comunicacéo interna e a forma como as tarefas estéo distribuidas

Das tarefas que eu normalmente desempenho, quais as que poderei passar para
0S meus colaboradores?

Quais dessas tarefas estou psicologicamente preparado para “abandonar” desde
ja? Existe alguém na minha equipa capaz de as executar imediatamente?

Quais as tarefas que quero ir delegando gradualmente? Existe um plano de
delegacdo a médio prazo?

Conheco o0s meus colaboradores suficientemente para que possa, em
consciéncia, elaborar um plano de delegacéo?

Como prepara-los para a aceitacdo de novos desafios e maiores
responsabilidades?

A forma como Ihes comunico os resultados a atingir € a mais adequada?

Existe o hébito de avaliar com regularidade o andamento dos trabalhos e os
resultados atingidos? Se sim, costumo dar feedback dessa avaliagdo aos meus
colaboradores?

Quais as técnicas e instrumentos que costumo utilizar para fazer essa avaliacdo? Seréo

eles os mais fiaveis?

Encontradas as respostas para estas questﬁes e eventualmente para outras que, no seu

caso concreto, se revelem pertinentes, valera a pena ter presente, quando pretender

instalar novas praticas, um conjunto de principios habitualmente considerados decisivos

para uma gestao eficaz:

Definir e clarificar objetivos, escreve-los e estabelecer prioridades;
Centrar-se nos objetivos e ndo nas atividades;

Estabelecer, pelo menos, um objetivo por dia e atingi-lo;

Registar regularmente o tempo;

Eliminar, pelo menos, um “desperdigador de tempo” por semana,;

Planificar o tempo, elaborar planos de curto, médio e longo prazo;
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e Escrever uma lista do que fazer todos os dias, incluindo objetivos, prioridades e
tempo estimados;

e Preconizar limites de tempo por tarefa;

e Eliminar as “crises repetitivas”, agir em vez de reagir;

e Acabar o que se comecou; Nao deixar tarefas inacabadas.

5.1 - Proceder a uma analise das suas praticas de trabalho
Devemos iniciar uma analise as suas atividades e ao tempo despendido em cada uma
delas. Quais sdo as suas atividades principais e as secundérias? Quanto tempo
despende com as atividades principais e com as secundarias? E, finalmente, quais seréo
as situacdes que perturbam mais as suas atividades?

O que fagco na minha atividade | Tarefa principal ou prioritaria e tarefas

profissional? decorrentes;

O que faco realmente durante o dia?
Qual o tempo de que disponho e o que

me imposto?

Andlise da utilizacéo diaria do tempo e

das atividades

Quais sao as situacdes que me

Analise dos habitos durante o trabalho

impedem de me dedicar a 100% ao
trabalho?

Terei 0 meu posto de trabalho | Analise do posto de venda

corretamente organizado?

Como reajo ao stress e as tensdes do | Analise do comportamento

dia-a-dia

5.2 - Fazer uma avaliacdo dos pontos fortes e fracos

Comece por pensar naquilo que realmente faz. De seguida faga uma analise dos seus
pontos fortes e fracos e procure definir estratégias que desenvolvam ou neutralizem
esses pontos.

Pontos fortes: o que eu fago com prazer, 0 que me permite alcancar resultados e ser
bem-sucedido, o que me vale o reconhecimento dos outros, 0 que me causa sensacao

de bem-estar e seguranca.
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Estratégia para desenvolver ainda mais estes aspetos: explorar sistematicamente estas
capacidades, procurar inovar e desenvolver areas afins.

Quanto aos pontos fracos, o que faco com menos prazer ou me custa realmente fazer,
o0 que faco com menos rendimento, 0 que costuma ser apontado pelos outros como
falhas, o que provoca em mim sentimentos de inseguranca.

Estratégia para neutralizar ou diminuir estes pontos: se possivel, delegar essas func¢ées,
senao, reconhecer a sua existéncia perante si mesmo e 0s outros e procurar ajuda em
termos de formacéo técnica ou outra indicada para o efeito.

Devemos analisar o nosso local de trabalho, ponderar se esta rodeado apenas do que
lhe é necessario e se a documentacao se encontra organizada de forma a encontrar toda
a informacao sem desperdicio de tempo.

A forma como temos organizado o0 nosso posto de trabalho é, sem duvida, um dos fatores
fundamentais para se poder gerir o tempo adequadamente. Nada pior do que demorar
uma infinidade de tempo a procura de um documento, ou ndo saber sequer onde se
encontra.

De igual forma, podera também avaliar em que medida reage ao stress e aos imprevistos
no decorrer da sua atividade. Uma resposta positiva, podera faze-lo pensar em mudar a
sua forma de gerir o tempo. A sua saude pode também estar em risco. Exemplo de um

questionario:

Nome da Formadora: Salomé Mimoso 28



Fonte:

Apuramento de resultados: Se tiver entre 5 e 8 Muitas vezes, tenha cuidado com a sua
saude. Pode estar sobrecarregado de trabalho e a precisar de fazer alguns ajustamentos.
Tome em consideragdo que a sua vida ndo se pode resumir a vida profissional, sob pena
de ficar emocionalmente desequilibrado.

Agora terminou a andlise da sua situacdo em termos de praticas de trabalho e que
conhece com maior pormenor e lucidez os seus pontos fortes e 0s seus pontos fracos,
concentre-se entdo na solucdo para os problemas identificados. Reuna toda a sua
energia e ponha em pratica um plano de acéo para melhorar a sua forma de organizacao
e gestao de tempo.
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CAPITULO VI - Regras fundamentais da gestio
do tempo

Vérios autores identificaram um conjunto de principios sobre a gestdo do tempo,
recomendando-lhe que, tanto quanto possivel, os tenha em devida conta no
planeamento das suas atividades pessoais e profissionais. Na medida em que estes
principios sao incontornaveis, e que, como tal, merecem uma aceitacao generalizada,

vulgarmente sdo apresentados como leis. Ei-las:

6.1 - Lei dos 20/ 80 (Pareto)

Com muita frequéncia, a partir de um pequeno periodo de tempo atinge-se grande parte

dos resultados. Distinga o essencial do acessorio.

RESULTADOS

TEMPO UTILIZADO

Esta é uma realidade que nao se pode esquecer:
80% dos resultados obtém-se com 20% de esforco.
O estabelecimento de prioridade permite:

e Agir rapidamente em situacdes de emergéncia:

e Responder imediatamente a uma oferta;
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e Detetar e aproveitar uma oportunidade;
e Equilibrar melhor os investimentos do tempo;

e Dar um sentido aos acontecimentos;

20 % dos nossos esforcos geram 80% dos nossos resultados. O essencial leva pouco

tempo, o acessorio muito!

6.2 - Lei das sequéncias homogéneas de trabalho

A interrupcdo de um trabalho provoca perda de eficacia e o consumo de mais tempo do
gue a sua execucao de modo continuo.

As perturbacdes e interrupgdes do trabalho devoram grande parte do tempo. Apds cada
interrupgao é necessario retomar o encadeamento dos pensamentos anteriores e a fazer
um grande esfor¢co de reflexdo. Em duas horas de atividade ininterrupta de trabalho
pode-se avancar rapidamente enquanto que, com interrupgdes frequentes, para efetuar

0 mesmo trabalho serdo necessarias trés ou mais horas.

Tempo de execugdo: 150 a 180 min
RESULTADOS FREQUENTEMENTE DECEPCIONANTES

Todo o trabalho interrompido ser4 menos eficaz e levara mais tempo do que se for

executado de modo continuo.
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6.3 - Lei de Parkinson

Verifica-se que a distribuicdo do trabalho varia em funcdo do tempo disponivel e ndo do

tempo necessario:

Tempo de
execucao
A (acumulado) PRAZO
PREVISTO l

META

Analisando a figura anterior podera observar que:

Curva A

O colaborador recebe uma tarefa para executar na semana 0. Familiariza-se com a
tarefa, reflete sobre o que deve fazer, procura compreender o problema. Solicita
informacdes e delega parte das tarefas. Executa o trabalho e termina-o dentro do prazo.
Bons resultados.

Curva B

O colaborador p&e de lado o trabalho. Inicia a tarefa ja proximo do prazo estabelecido
para a sua concluséo. Procura informacgdes a pressa e trabalha sobre presséao. Termina
com atraso. Resultados mediocres.

CurvaC

Trabalho iniciado tardiamente, como em B, mas sem atingir o objetivo. Algum tempo de
trabalho inutil. Nao ha resultados concretos ou sao claramente insuficientes.

O tempo investido num trabalho varia em funcdo do tempo disponivel e ndo do

necessario.
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6.4 - Lei da contra produtividade
Para além de um certo limite, a produtividade do tempo investido decresce e torna-se

negativa.

6.5 - Lei da alternancia
Ha um tempo para tudo e um tempo para cada coisa; nao fazer mais do que uma coisa

de cada vez e fazé-la bem!

6.6 - Lei dos ritmos bioldgicos
Durante todo o dia, cada ser humano regista flutuacées bem definidas do seu potencial

de eficacia. Existem diferencas de ritmos biologicos entre os individuos de acordo com
as caracteristicas pessoais de cada um. Contudo, verificam-se 0s seguintes principios:
¢ Rendimento maximo é normalmente atingido de manhd, ndo voltando a
reproduzir-se durante o dia;
e A tarde comeca com uma quebra bem conhecida;
e Apo6s uma fase intermédia de eficacia no fim da tarde, volta a descer no inicio da
noite para atingir o ponto mais baixo depois da meia-noite.
e Se souber respeitar o seu ritmo biolégico e se o seu dia for gerido de acordo com
0 seu ciclo de eficacia, aumentara notavelmente a produtividade, sem

necessidade de tomar grandes medidas nem proceder a grandes mudancas.

Um trabalho complexo, desagradavel, que exige uma grande concentracdo, sera mais
facilmente executado de manha do que durante o periodo de quebra, no qual se sente 2
a 3 vezes mais dificuldade.

Os periodos de quebra de eficacia devem ser aproveitados para descansar, ou utilizados,
por exemplo, para contactos sociais e atividades de rotina.

Cada ser humano é atravessado por multiplos ritmos biolégicos.

6.7 - Lei da dimensao subjetiva do tempo
O tempo tem uma dimensao objetiva e uma dimensdo subjetiva, que é funcdo do

interesse pela atividade exercida. Com base nestes principios podemos sintetizar as
seguintes regras basicas de gestdo do tempo:

1 — Definir claramente os objetivos prioritarios a atingir e os resultados a alcancar, de
forma a adequar o tempo a atividade a realizar;

2 — Ter uma boa agenda, onde séo escritas as tarefas a realizar e 0s compromissos, de

modo a libertar memaria para outros assuntos da vida,
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3 — Controlar as interrup¢cdes e minimiza-las (se trabalha num gabinete feche a porta e
isole-se).

Se desenvolve atividades em espaco aberto, a solucdo pode passar, se possivel, por
mudar-se para outra sala. Se recebe muitos telefonemas, peca para que sejam
reencaminhados para um colega. Saiba dizer “ndo” com amabilidade.

4 — Delegar tarefas. Tal permitird que fique com mais tempo e se preocupe menos com
as questdbes operacionais, aumentando simultaneamente as competéncias dos seus
colaboradores;

5 — Definir prioridades. Distinguir entre o essencial e o acessorio, entre o0 urgente e 0
importante;

6 — Preparar as reunides para que estas sejam curtas e eficazes;
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CAPITULO VI - Desenvolvimento de planos de
acao de melhoria de desempenho utilizando as
regras basicas de gestao do tempo e de
organizacao pessoal

Se nao sabe para onde vai, nunca se sabera quando se chega
Para organizar o futuro, deve-se comecar por estabelecer uma escala de valores e
formular ideias pessoais — objetivos, estratégias e medidas. Podera definir os seus
objetivos e estratégias individuais a partir do contexto, sociedade, familia, situacéo
profissional e, diretamente, a partir dos ideais pessoais.
O fato de pensar em termos de objetivos:

e E um desafio que lanca a si proprio;

e Provoca uma maneira de raciocinar e de agir voltada para o futuro;

e Leva-o para onde pretende ir;

e Ajuda-o a estabelecer prioridades.

PENSE EM TERMOS DE OBJECTIVOS

MANTENHA-SE LUCIDO CONSTANTEMENTE

ESTA ACTIVIDADE CORRESPONDE REALMENTE AO QUE QUERO FAZER?
E IMPORTANTE?

FACA O QUE E IMPORTANTE ANTES DE FAZER O QUE E URGENTE

IMPORTANTE E O QUE ME AJUDA A ALCANCAR OS MEUS OBJECTIVOS

Os objetivos corretamente definidos reconhecem-se pelas seguintes caracteristicas:
e Explicitacdo clara do que se quer realizar (e ndo apenas dos meios para o
conseguir);
e Os resultados a atingir sdo mensuraveis e / ou observaveis;
e Fixou-se um prazo (realizacdo prevista em determinada data);

e S3ao realistas e atingiveis;
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Assim os objetivos que nao estdo claros, que ndo se recordam constantemente, tém
poucas probabilidades de serem cumpridos.
A perseguicdo de objetivos de ordem pessoal em diversos dominios pode gerar alguns
conflitos:

¢ Objetivos de ordem privada (néo profissionais): lazer, familia, saude, etc.;

e Participacéo na realizacdo dos objetivos da empresa;

e Objetivos pessoais referentes a profissdo (remuneracdo, contactos sociais,

seguranca do emprego, trabalho interessante, reconhecimento dos meéritos

pessoais pelos outros, etc.)

E possivel harmonizar entre si os objetivos sectoriais e o conjunto dos objetivos de ordem
pessoal, tanto do ponto de vista do conteldo como quanto ao prazo de realizacao.

A figura seguinte mostra como harmonizar objetivos de ordem profissional e privada.

‘OB_[ECTIVOS DA EMPRESA OBJECTIVOS PESSOAIS OBJECTIVOS PESSOAIS

RELATIVOS A PROFISSAO

Escolha dos objectivos Escolha dos objectivos Escolha dos objectivos

Coordenacdo parcial Coordenacdo parcial Coordenacdo parcial

—m— S ] R a—

CONCEBER UM SISTEMA HARMONIOSO GLOBAL DE
OBJECTIVOS COM BOAS POSSIBILIDADES DE REALIZACAO

E RISCOS MINIMOS DE CONFLITO MUTUO
> A s, S8

ESPELHO

Comportamento adaptado aos objectivos:
‘ “Ndo somos s6 o nosso comportamento, somos também a pessoa que dirige o nosso

comportamento”.
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As pausas para café, as conversas de corredor, 0s atrasos, desprovidos de importancia

ou urgéncia, consomem também uma parte significativa do dia.

7.1 - Fixacao de objetivos
A nocao de objetivo é, hoje em dia, tdo decisiva que todas as nossas a¢des sao guiadas

pelas metas que fixamos para nés proprios. Cada vez mais nos € exigido que pensemos
em termos de objetivos e que orientemos as nossas condutas para a obtencédo de
resultados, dentro de prazos previamente estabelecidos. Este exercicio que nos é
requerido constitui um desafio constante, obrigando-nos permanentemente a:

e Orientar o raciocinio e a ac¢ao para o futuro;

¢ Definir exatamente para onde queremos ir;

e Estabelecer prioridades;

Ha cinco requisitos basicos que convém ndo esquecer. Se respeitar a sigla REMAR,
seguramente estara a formular bem os seus objetivos:
Para além destas regras, um objetivo deve permitir dar resposta as seguintes questdes:
e Para onde quero ir?
e O que quero realizar? O que devo evitar?
¢ Qual é o resultado final que quero alcancar?
e Em que prazo pretendo atingi-lo?
e Que condi¢cBes tenho que respeitar?

e De que apoios necessito?

7.2 - Delegar tarefas
E funcé@o de uma chefia obter resultados mediante dois recursos basicos: as pessoas e

0 tempo.

O aproveitamento das potencialidades de todos 0os membros da equipa € uma exigéncia
que um verdadeiro lider ndo pode, de forma alguma, declinar. Para que consiga cumprir
cabalmente a sua funcéo, isto é, para que possa rentabilizar os esforcos do seu grupo
de trabalho, imp&e-se a qualquer chefia que reserve uma parte significativa do seu tempo
para planear, organizar e avaliar o desempenho dos seus colaboradores, tendo em conta
os objetivos previamente fixados. E fundamentalmente isso que se Ihe pede! Mas como
consegui-lo, se a chefia persistir em concentrar em si, para além destas atividades, as

tarefas rotineiras que Ihe absorvem, todos os dias, uma quantidade enorme da sua
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energia e do seu tempo? A delegagédo, nao sendo certamente a solugdo milagrosa,
podera constituir, desde que devidamente utilizada, uma ajuda preciosa.

O que é delegar?

Em termos simples, poder-se-a dizer que se delega quando deliberadamente se confere
autoridade a um colaborador para executar uma tarefa que até entéo era desempenhada
por uma chefia. Convém, no entanto, esclarecer o que se entende por autoridade,
responsabilidade e confianca, requisitos essenciais para a compreensdo deste
mecanismo. Para que a delegacdo seja bem-sucedida, exige-se um razoavel equilibrio
entre a autoridade e a responsabilidade.

N&o faz sentido atribuir a alguém responsabilidade sem autoridade. E, pois, fundamental
verificar se os colaboradores dispbem de autoridade, na justa e exata medida da
responsabilidade que lhes foi conferida. Quanto a confianc¢a, a situacado ja é diferente.
Quem delega nédo pode demitir-se, em momento algum, do que delegou. As chefias sado
sempre, em Ultima instancia, responsaveis por tudo o que se passa oS Seus Servicos.

Delegar nao significa “alheamento” e muito menos “demissao”.

7.3 - Resolucéao de problemas e tomada de decisdes
No seu dia a dia, quer a nivel profissional quer a nivel pessoal, é frequentemente

solicitado a resolver problemas e a tomar decisdes. Afinal, no que diferem estas acdes?
A resolucao de um problema néo passa pela tomada de decisdo? Nao exatamente.
Distinguir entre a resolucao de problemas e atomada de deciséo

O fator principal para decidir se precisa de resolver um problema ou tomar uma decisao
€ 0 tempo. Se a situacdo atual exige a procura de uma resposta no passado, isso implica
a resolucéo de um problema. Quando a situacdo atual exige que se olhe para o futuro a
procura de resposta, entdo ha que tomar uma decisao.

A resolucéo de problemas procura as causas, com origem no passado, de modo a serem
corrigidas. E um processo mais analitico e objetivo que a tomada de decis&o.

Face a uma situacao concreta, para distinguir se esta perante um problema para resolver
ou uma tomada de decisdo, responda as questbes que se apresentam no seguinte

esquema:
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HOUVE ALGO

QUE NAO
CORRESSE MAL?
SIM
SABEMOS x
O QUE NAO >
CORREU MAL?
SIM

7.3.1 - Etapas para atomada de deciséo
A tomada de deciséo implica a avaliacdo ou a escolha entre duas alternativas. Aplica-se

num numero infinito de situacdes, desde a resolugdo do problema do equipamento
informatico a escolha da cor de uma peca de vestuario.

Tomar uma decisao implica um processo metddico de pensamento, cujo primeiro passo
consiste na identificacdo do assunto exato que esta a tentar resolver e em priorizar
objetivos. A andlise da situacéo revela todas as opcfes impossiveis de aplicar e um
conjunto de alternativas praticaveis. Nesta fase, as opinides e sugestfes das pessoas
gue o rodeiam podem ser muito uteis. Deve analisar pormenorizadamente as vantagens
e desvantagens de cada rumo de acdo, mantendo como prioritario o objetivo final. Esta
finalmente em posicéo de delinear o plano de acéo para implementar a sua deciséo.

Alguns aspetos a ter em conta no processo de decisao:
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Alguns aspectos a ter em conta no processo de decisdo:

Se alguém Ihe perguntar se é capaz de comer um elefante, provavelmente a sua primeira
resposta sera negativa. E se dividir o elefante em pedacos de pequena dimensao? Claro
gue nédo conseguira ingeri-lo todo no mesmo dia, mas ao longo do tempo..

Pense agora naguelas tarefas monstruosas que tem para executar ja ha bastante tempo

e que tem vindo a adiar...e tome uma decisao!
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CONCLUSAO
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apitulo 10 - Anexos

Habito dos empreendedores

O guru da eficacia esta de volta. Desta vez, ele promete que quem seguir estes sete
conselhos a risca vai tornar-se um empreendedor bem-sucedido.

Ser um empreendedor € uma das carreiras mais excitantes que se pode escolher, mas
€ um verdadeiro desafio a sua vida profissional e pessoal. O que muitos homens de
negdécios desconhecem é que, seguindo os principios usados por empreendedores bem-
sucedidos, podem melhorar substancialmente a qualidade das suas vidas e potenciar as

probabilidades de alcancar os objetivos que se propuseram.

Ser pro-activo

Muitas pessoas sO decidem avancar para novos projetos quando os ventos correm de
feicdo. Perdem tempo preocupado com iSSO ou a reagir a circunstancias que nao
controlam. Em vez de agirem, sédo obrigadas a reagir a forgcas exteriores.

O empreendedor decide abarcar nos projetos mesmo que as condicbes sejam
desfavoraveis e que tenha que remar contra a maré. Tera que encontrar sempre razdes
para acreditar que o projeto vai funcionar.

A proatividade é essencial para um empreendedor, mas ndo deve leva-la ao extremo.
Os empreendedores sao geralmente pessoas orientadas para a agcdo e muitos tendem
a ser precipitados. Na verdade, muitas empresas novas falham porque o fundador se

lancou para novos projetos sem ter assegurado o capital para sustentar o negdécio.

Comece pelo fim

A cultura de uma empresa comeca a formar-se logo nos primeiros tempos, por isso €
importante comegar com uma ideia clara sobre a sua viséo, valores e objetivos. Criar
uma declaracdo de misséo pessoal ajuda a comecar com o pé direito.

Uma forma simples de fazer uma declaracdo € imaginar que s6 tem mais trés anos de
vida. O que gostaria que a sua familia, amigos e colaboradores recordassem de si apos
a sua morte? Deve analisar, 0s seus papéis como pai, empreendedor. Para cada papel

deve pensar sobre um ou dois grandes objetivos nessa area. Desenvolva uma
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declaragdo de missao, descrevendo os seus propositos que integrem esses objetivos.
Por exemplo, se vocé é um empreendedor, o seu objetivo é criar uma empresa bem
administrada, que gere um bom volume de negdécios e que envolva ativamente em
projetos para tornar a comunidade em que se insere num local melhor. Redigir esta
declaracédo vai ajuda-lo a excluir atividades que nao contribuam para alcancar os
objetivos que se propds.

Dé prioridade aos objetivos que se enquadram na sua declaracao de missao sempre que
planear o seu dia. Deve se guardar 20 ou 30 minutos todas as semanas nos quais deve
programar o que vai fazer na proxima semana. Gosta de o fazer por exemplo ao
domingo, quando esta mais tranquilo, ou noutro que ache mais oportuno. Durante o seu
planeamento, anote duas ou trés coisas que tenha que alcancar essa semana para
concretizar os objetivos nos diferentes papéis que desempenha na sua vida. O seu maior
desafio no negdcio para esta semana pode ser, por exemplo, preparar uma apresentacao
para um grande cliente que queira concretizar.

Uma vez estabelecidos os objetivos para a préxima semana, devemos encontrar espago
no calendario para cada um deles. Nao deve sobrecarregar a sua agenda.

Geralmente as coisas correm mal quando ndo existe tempo para as tarefas do dia-a-dia.
Ao estabelecer prioridades, muitos empreendedores ficam confusos pela necessidade
de distinguir entre 0 que é urgente e o que € importante. Utilizam o seu tempo
respondendo a telefonemas e a apagar fogos. Apesar de muitas destas situacdes
parecerem importantes, algumas ndo o sdo. Se pretende responder a todas a medida
que acontecem, nao conseguira alcancar nenhum dos seus objetivos de longo prazo. E,
se continuar a comportar-se desta forma, corre o risco de negligenciar a familia, a saude
e 0S amigos, chegando ao ponto de ndo ter uma vida extraprofissional.

A solucdo deve passar por para de gerir interrupcdes que nao sao importantes e
responda-lhes apenas quando tiver tempo para isso — ou forme o seu staff, para que lhe
possa delegar algumas destas tarefas. Devemos se concentrar apenas no que €

verdadeiramente importante, pois € isso mesmo que € a lideranca.
Defina prioridades
Muitos empreendedores que usam este sistema, normalmente quando se adere aos

objetivos diarios. Eles sdo seduzidos pelos acontecimentos e dao prioridade ao que nao

€ importante. Como resultado, perdem o rumo.
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Aspeto a reter:

Se foi honesto no registo dos seus objetivos na declaracdo de missdo, tera mais
facilidade em fugir as atividades que n&o sdo importantes. As pessoas podem sentir-se
infelizes por ja ndo lhes dispensar tanta atencdo, mas ndo estamos num concurso de

popularidade.

Devemos dar a devida atencédo aquelas situacdes inesperadas, mas importantes, que
também acontecem — algumas podem ser mesmo mais importantes do que os planos
que tracou inicialmente. Quando estas situacdes surgem, é crucial encontrar tempo para

redefinir as prioridades e ter coragem para agir de acordo com 0s seus principios.

Pense nos outros

E impossivel criar um negécio bem-sucedido sem a ajuda de outras pessoas, mas,
infelizmente muitos empreendedores esquecem isso na gestdo diaria. Eles tentam que
as pessoas compitam dentro da empresa, ndo prevendo as consequéncias. Pensam que
isso vai aumentar a produtividade, mas a Unica coisa que faz é criar conflitos e rivalidades
entre departamentos. Ndo devemos criar uma competicdo interna, pois ja existe a
externa.

Um presidente de uma companhia pergunta o que deveria fazer para que os empregados
trabalhassem melhor em conjunto. Ele pensava que estava a encoraja-los a agirem como
membros de uma equipa. O presidente tinha um poster atras da secretaria e uma frase
que dizia “Quem vai ganhar esta viagem”? Expliquei-lhe que aquele tipo de iniciativa
pode parecer que encoraja as pessoas a trabalhar arduamente, mas, na verdade,
provoca-lhes o sentimento de que, se uma pessoa ganha, as outras vdo perder. E
preferivel pensar num programa em que todos ganhem uma viagem, se 0s objetivos do
grupo forem alcancados.

Quando todos sabem que tém a possibilidade de ganhar através do seu préprio trabalho,

a produtividade dispara.

Escute quem sabe

Nome da Formadora: Salomé Mimoso 45



Muitos empreendedores que ndao abrem mao do negdcio e insistem em assumir todas
as decisOes. Eles concentram-se de tal forma no seu ponto de vista, eliminam qualquer
opinido contraria a sua.

O problema é que os empregados nao deixam o cérebro a porta da empresa. Ainda que
paregcam concordar com as suas ideias, la bem no fundo n&o Ihe seréo leais, a menos
que lhe dé uma parte do negécio. Se isso ndo acontecer, eles acabardo por perder a
motivacdo. Pode se obter mais riqueza, empenhando os empregados e oportunidades
se aprender a patrtilhar ideias, informacao, lideranca e poder. Isso implica que deve ser
capaz de escutar a opinidao dos seus empregados, mesmo que nao concorde com ela.
Uma forma de comecar € pedir ao seu staff que proponha soluc¢des para os problemas
mais urgentes com que tem que lidar no seu negdécio e que, normalmente, vocé resolve
sozinho. E impressionante como as pessoas se podem revelar quando se colocam as
guestdes certas. Muitos empreendedores que reclamam que os seus empregados hao
colaboram s&o geralmente aqueles que ndo sabem escutar os outros. Devemos ter
empregados que possam ajudar. Para isso, devemos ter profissionais com talentos
complementares aos seus e que tenham a coragem de |lhe dizer o que pensam, mesmo

guando sabem que né&o partilhamos a mesma opiniao.

Criar sinergias

Para ser bem-sucedido nos negocios € necessario juntar um staff homogéneo. Deve
procurar pessoas que compensem o0s seus pontos fracos. Assim podemos chegar a uma
conclusao que apesar de ter grande capacidade para escrever e para ensinar, nao tinha
vocacdo para um negocio. Ter a no¢ao que precisava de ajuda, de funcionarios a minha
volta que soubessem como gerir custos, fazer inventarios, controlar a contabilidade e o
cash-flow.

Quando se é empreendedor deve sempre encontrar-se tempo para conduzir extensas
entrevistas e analisar bem as pessoas. Se assim nao for, podemos contratar pessoas
que ndo tém a competéncia ou o caracter que procura, mas apenas a aparéncia de que
possuem essas qualidades.

Pessoas interdependentes — mais do que independentes — sdo aquelas que considero
fundamentais para o crescimento de uma companhia. As pessoas interdependentes sdo
eficientes porque sabem como trabalhar bem com os outros. As independentes podem
ser capazes de assumir muita responsabilidade, mas ndo conseguem manter a equipa

sempre a trabalhar.
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Equilibre a sua vida

Mesmo os empreendedores que conseguem levar uma vida equilibrada precisam de
carregar as baterias periodicamente. Dispor de tempo para se exercitar entre trés a seis
horas por semana ndo é um luxo — é essencial. Feitas as contas, ndo representa mais
do que 30 minutos diérios, o que € um investimento muito pequeno, tendo em conta 0s
enormes beneficios que isso trard a sua saude.

Também é importante procurar renovar a sua dimensao espiritual. Pode também renovar
0 seu intelecto, cortando com a televisédo, lendo livros ou escrevendo cartas com
significado a amigos. Disponha também de tempo para reavivar as suas rela¢cdes com
pessoas realmente importantes na sua vida. Encontre formas de ajudar os outros,
através de voluntariado. Estas formas vao ajudar a manter o equilibrio.

Estes pontos, estdo pensados para funcionar a longo prazo. Pode parecer dificil saltar
do barco para pensar um pouco mais na vida, quando se € alvo das pressdes diarias da
gestdo de um negécio. Haverd alturas em que sera dificil escapar mas, se conseguir
incorporar gradualmente estes habitos na sua rotina, o seu stress provocado pelas
longas horas de trabalho e pelo pouco tempo que passa com as pessoas gque ama vai-

se reduzindo. O seu negdcio e a sua vida tornar-se-ao mais compensadores.
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