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INTERMEDIARIO 30 DIAS — Participante
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Competéncias do Encontro

» Conhecer dicas sobre administracdao do tempo;

» Refletir sobre as agdes durante toda a primeira
etapa do Curso de Gestdo Financeira;

» Reavaliar o cronograma de estudo;

* Definir o planejamento das atividades para os
proximos 30 dias do curso.
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Gestdo Financeira — do Controle a Decisao

Atividade 1 — TIRA-DUVIDAS

Participe do debate sobre tira-duvidas e registre nesta folha as suas conclusdes.
Caso tenha questdes a discutir com o facilitador no atendimento personalizado
gue acontecera na sequéncia, registre aqui também.




Atividade 2 — GESTAO DO TEMPO

No nosso dia a dia, administrar o tempo é uma questao de qualidade de vida.

Leia o texto abaixo com seu grupo e anote todos os pontos importantes.

ADMINISTRACAO DO TEMPO: COMO SE TORNAR MAIS PRODUTIVO NO SEU DIA
A DIA

1. Estabeleca os objetivos com clareza.

Estabeleca, claramente, os objetivos mais importantes que vocé pretende
atingir em dois ou trés meses ou nas préximas semanas. Anote essas metas com
destaque em uma folha de papel e deixe-as sempre bem a vista. Isso fara com
gue vocé nao se esqueca de suas metas.

Lembre-se: barco sem rumo néo chega a porto algum.

2. Faca uma lista diaria e priorize as atividades.

Isto é tao basico como um manual de primeiros socorros. Relacione diariamente,
em uma folha de papel ou em sua agenda (também pode ser em seu notebook),
todas as atividades a serem cumpridas nesse dia e estabeleca prioridades,
comecando sempre pelas mais importantes. Assim, podera monitorar o
andamento dos trabalhos, em vez de perder tempo com picuinhas que engolem
o seu tempo, deixando-o dopado, mas sem nada render efetivamente. Um
planejamento didrio serd de muita utilidade para sua definicao de prioridades,
tanto de atividades a serem executadas como de telefonemas a serem feitos.

3. Delegue.

Passe a bola aos seus subordinados, comecando pelas rotinas e procedimentos
operacionais. Depois, se puder, delegue também atividades e trabalhos de
maior responsabilidade, desde que a pessoa esteja apta para assumir a tarefa.
Caso contrario, treine-a. Delegando, vocé estara livre para voos mais altos e
para agir de forma mais estratégica.

4. Saiba tomar decisoes.

Nao existe “carteirinha de chefe” que o salve de situagdes em que uma decisdao
tomada nao traga o resultado esperado. Tente identificar as causas do problema
mediante as classicas perguntas: o que? quando? por que? onde? quem?
quanto? Isolado o problema e descobertas as causas, tome a decisao.
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Se estiver em duvida em relacdo a melhor decisdao, pergunte as pessoas que
ja enfrentaram o problema como o resolveram. Pesquise também em livros
ou relina seus subordinados e peca-lhes sugestdes. Uma boa ideia é também
procurar um especialista no assunto.

Saiba dizer nao.

Trabalhar muito é uma coisa, mas ser soterrado pelo trabalho é outra bem
diferente. Nao assuma uma quantidade de trabalho maior do que vocé pode
realizar; assim, vocé nao correra o risco de comprometer a qualidade do seu
trabalho, o cumprimento dos prazos, a atencdao necessaria e a satisfacao de
quem lhe solicitou o servico.

Diante de solicitacdes que nao se relacionem com a sua experiéncia ou a sua
especialidade, lembre-se de programar um tempo maior para realizar a tarefa
— caso julgue que deva assumi-la — para que possa planejar e executar com
eficacia o que foi proposto.

Seja breve ao telefone.

Durante o trabalho, utilize o telefone de forma profissional, ligacdes telefonicas
constantes atrapalham e atrasam o trabalho. Depois das rapidas gentilezas
iniciais va direto ao assunto, seja breve e objetivo, sem, entretanto, perder a
simpatia. Concluido o didlogo, agradeca e encerre o contato. A menos que
vocé seja relagdes publicas, vendedor ou algo semelhante, nao ha motivo para
esticar um telefonema. Imunize-se também contra interrupcdes telefonicas
quando estiver concentrado em um trabalho importante ou em reunido. Peca a
secretaria — ou a alguém — para anotar os recados — e o nUmero do telefone — e
ligue mais tarde.

Faca reunides produtivas.

Nada mais facil do que dinamitar uma reunido. E s6 introduzir assuntos nio
agendados, discutir o “sexo dos anjos”, abordar assuntos irrelevantes e deixar
gue dois ou trés “galos de briga” monopolizem a reuniao e fiquem discutindo
entre si. Reunides eficazes exigem um coordenador (para disciplinar a discussao
e também marcar o tempo), assuntos previamente agendados do conhecimento
de todos, participacdo e envolvimento dos participantes e, ao final, cépia para
todos das decisdes tomadas na reunido, com os compromissos assumidos por
cada um (quem sdo os responsaveis pelas tarefas ou projetos), bem como as
datas de realizacao.
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Evite o perfeccionismo.

“0O perfeito é inimigo do 6timo”, diz o ditado. A perfeicdo é desejavel, mas
raramente necessaria. Isso parece estar acima do nivel de compreensao do
perfeccionista, o qual acha que tudo — de um simples bocejo até a mais avancada
astronave — deve ser impecavel. Nada pode ter andamento sem antes passar
pelo seu neurético controle de qualidade - relatérios, projetos, digitacao,
cartao-ponto, limpeza etc. — e, assim, decisdes importantes e essenciais deixam
de ser tomadas, pois o “deus da perfeicao”, excessivamente comprometido com
a importancia das picuinhas desnecessarias, nao consegue ver as oportunidades
passando ao lado. Se o 6timo ja esta 6timo, deixe o rio continuar fluindo e ndo
o impeca. Quase sempre o perfeito custa tempo, dinheiro e esforco que nao
compensam o trabalho. O perfeito sé deve ser buscado quando for realmente
imprescindivel.

Saiba como usar sua energia trabalhando a seu favor.

Todos nés temos um “relégio bioldgico” que regula nosso fluxo de energia
no decorrer das 24 horas do dia. Nada melhor entdo do que remar a favor da
maré. Preste atencdao em seu ritmo durante o trabalho e, sempre que possivel,
aproveite os momentos de maior produtividade para se dedicar as atividades
mais importantes. Agora, se vocé gosta de testar seus limites de atleta olimpico,
entdo, na hora do almoco, faca sempre refei¢des substanciais, com muita
comida gordurosa e regada a muito vinho ou cerveja e, em seguida, va a uma
reunido importante ou desenvolva um trabalho que exija concentragao e veja
os resultados. Entdo, se vocé ndo for “aquele” atleta, nem quiser testar seus
limites, cuide de vocé para ter um rendimento no seu trabalho.

10. Organize-se.

Os sintomas da desorganizacao sao: deixar constantemente tarefas inacabadas,
fazer varias coisas ao mesmo tempo, incapacidade de concentracao, adiamentos
constantes, ndo programar suas atividades.

Existem tarefas que exigem dias, semanas ou meses de trabalho, e muitas
vezes ndo temos condi¢cdes de alocar periodos de tempo sem que haja varias
interrupcdes. Use entdo a “técnica da mortadela”. Quem se propuser a comer
uma mortadela de dois quilos de uma sé vez € um candidato em potencial a ter
uma inesquecivel indigestdao. Mas, se ela for fatiada e consumida aos poucos,
depois de alguns dias, ndo existirda mais nenhum pedaco dela.

O mesmo se da com tarefas trabalhosas e dificeis. Divida-as em por¢des menores
e depois complete-as passo a passo. Nesse caso, é essencial estabelecer prazos
e dividir o trabalho em etapas, completando um segmento de cada vez. Assim,
vocé se sentira gratificado ao perceber que ja completou uma parte do projeto
e estara motivado para iniciar a préxima etapa.
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11. Saiba o que fazer com os papéis (vale também para e-mails).

Se vocé coleciona papéis em cima da mesa ou entope as gavetas com eles e
sente-se incomodado com isso, entao utilize estas alternativas:

A. Jogar fora.

Pergunte-se: “Qual a pior coisa que poderia acontecer se eu jogasse esse papel
no lixo (ou deletasse)?”. Se a resposta for “nada”, entdo jogue no lixo (ou delete)
sem o menor constrangimento. Exemplos de papéis descartaveis: interminaveis
folhetos de propaganda, folders de seminarios e conferéncias a que nao ird
assistir, noticias obsoletas, informacdes que ndo sao de seu interesse.

B. Transferir.

Transfira os papéis (ou e-mails) que nao sao de sua al¢ada ou do seu interesse —
e que poderdo ser de utilidade a outras pessoas — ao seu chefe, colega ou
subordinado.

C. Agir.

Se tiver que tomar alguma atitude em rela¢do a algum papel (ou e-mail), tome
logo; contanto que nao interfira nas suas prioridades, a menos que seja algo
mais importante do que essas prioridades. Se vocé mesmo nao puder executar
as tarefas, entao delegue-as a alguém.

D. Arquivar.

Se o papel (ou e-mail) tiver alguma utilidade futura, arquive-o. Assim podera
recuperar o documento futuramente quando necessitar dele.

12. Pratique a relacao 80/20.

Jano final do século 19, o economista italiano Vilfredo Pareto afirmava que “80%
das riquezas do mundo sao produzidas por 20% da populac¢ao; 20% das riquezas
restantes sao produzidas por 80% das populacdes”. Essa relacao vale, também,
para a administracdo: 80% do que vocé produz de importante em um dia vem de
20% de suas atividades; enquanto que 20% da produc¢ao de um dia vem de 80%
de outros trabalhos.
Descubra quais os 20% do seu trabalho diario (isto é, o que é realmente essencial)
que lhe dao 80% de produtividade. Descubra, também, quais as picuinhas,
rotinas e atividades que tomam 80% do seu tempo e que lhe trazem apenas 20%
de produtividade. Descarte-as o quanto antes, pois elas o estao fazendo cair na
armadilha da improdutividade, camuflada sob a forma de muito trabalho.
Lembre-se que o tempo é um recurso fundamental e que vocé deve cuidar dele
com atencao, planejamento e carinho.

Ernesto Arturberg

(Adaptado para fins didaticos)



Plano de Metas

Agora que vocés ja viram os principais pontos sobre a Administracdao do Tempo,
faca um plano para otimizar o seu tempo:

e Descreva 3 (trés) principais vildes do seu tempo:

e Descreva a¢des para que vocé possa administrar melhor o seu tempo e
melhorar sua qualidade de vida:

e Descreva acdes para o seu planejamento no curso de Gestao Financeira:
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Atividade 3 — TEMAS E COMPETENCIAS

Discuta com o grupo quais os temas que vocés irdao trabalhar nos proximos 30 dias
e registre nesta folha.
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Atividade 4 —- CRONOGRAMA

Avalie com base no seu cronograma de estudo ja realizado e do seu projeto de

aprendizagem qual o(s) tema(s) que ira estudar e aplicar na empresa nos préximos
30 dias.




