Programa:

Conceito de tempo na história;
Formas de administração do tempo; 
Dignóstico de problemas; 
Estabelecimento de objetivos; 
Disciplina; 
Qualidade de vida; 
Planejamento;
Acompanhamento e avaliação; 

INTRODUÇÃO 

O recurso mais escasso na Era da Informação em que vivemos é o tempo. O maior desafio enfrentado pelas pessoas é a conciliação da vida profissional e pessoal. A desarmonia entre elas leva ao estresse e a improdutividade. Falar em administração do tempo é mencionar a qualidade de vida, a melhor utilização do tempo de forma a equilibrar a rotina e salvaguardar a própria saúde mental e física das pessoas. 

“Antes havia os relógios d’ água, antes havia os relógios de areia. O Tempo fazia parte da natureza. Agora é uma abstração – unicamente denunciada por um tic-tac mecânico, como o acionar contínuo de um gatilho numa espécie de roleta-russa. Por isso é que os antigos aceitavam mais naturalmente a morte”.

Mário Quintana

AULA 01

Conceito de Tempo na História 

CONCEITO DE TEMPO NA HISTÓRIA 

Ainda na Pré-História o homem já iniciava sua concepção de Tempo, através da observação do seu meio ambiente e dos ciclos regulares da natureza: noite e dia. As primeiras civilizações agrícolas, seguindo a necessidade de conhecimento das estações, levou o homem a elaboração dos primeiros calendários. Deram início assim, as primeiras marcações de tempo da história da humanidade. 

Os egípcios, na sua marcação do tempo, elaboraram o calendário de doze meses, com trinta dias cada, com cinco dias adicionais de festa no final do ano. O calendário egípcio era baseado no movimento do Sol e tenha profunda ligação com as cheias do Nilo, pois dividia o ano em três estações: da inundação, da semeadura e da colheita. Foram os egípcios os precursores do relógio d’ água (clepsidras) e do relógio de sol, posteriormente utilizados pelos gregos e romanos 

Já os babilônios criaram seu calendário baseado nas fases da lua, o qual tinha doze meses, com 29 ou 30 dias, tendo um décimo terceiro mês criado esporadicamente, conforme a vontade da administração da cidade. 

Os Maias elaboraram um calendário formado por um “ano lunar”, com 18 meses de 20 dias cada, com cinco dias intercalados, totalizando 365 dias. 

Observamos até aqui que a “marcação do tempo” nas civilizações antigas era associada ao movimento dos astros e ciclos da natureza. 

Os primeiros relógios mecânicos surgiram na Europa, no final do século XIII. O desenvolvimento deles estava ligado à Igreja, que concentrava o saber naquela época. O badalar dos sinos evocavam pontualidade nos serviços religiosos (orações, cultos,etc.) 

As primeiras ampullhetas ou relógios de areia surgiram no século XIV, em substituição aos relógios d’ água, que congelavam no inverno. 

Neste momento da história a vida diária passou a ser fortemente influenciada pela consciência comum de tempo, que cada vez mais passou a ser “medido”, “racionalizado”, “economizado”. Horários pré-estabelecidos foram incorporados ao comportamento social, estipulando novas rotinas e exigindo do indivíduo a administração de seus movimentos no “tempo”.
AULA 02

Formas de administração do tempo 

Teste: você sabe usar o seu tempo? 

FORMAS DE ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO 

Só há duas formas de administramos nosso tempo: por crise ou por planejamento. Por crise é a forma mais comum nos projetos fracassados ou nas “idéias perdidas”. Na crise trabalhamos e decidimos sob a pressão do momento, que exige uma atitude rápida e quase sempre, impensada. As conseqüências são percebidas depois, conflituando-se com outros momentos de decisão, resultando em uma cascata de atitudes precipitadas, mal resolvidas e situações de intenso estresse. 

O mundo das novas relações informatizadas e a verdadeira enxurrada de informações a que somos submetidos diariamente, já configura-se como responsável por graves desgastes intelectuais e emocionais. Deixando de lado o planejamento de nossas ações diárias, semanais ou mensais é elevar este desgaste a um superlativo desnecessário. É também comprometer a nossa própria qualidade de vida. 

Não estamos aqui menosprezando a importância da capacidade para decisões em situações emergenciais. Ao contrário: o planejamento de nossas ações libera-nos tempo para ocupar nossas mentes com os imprevistos ou urgências em nossas vidas. Uma mente “bombardeada” por situações de pressão perde, em grande parte, a lucidez nos raciocínios. A vida atual já nos impõe muitas situações de estresse que independem de nosso planejamento, por que então não eliminarmos o que depende exclusivamente de nós? 

Os responsáveis por uma administração por crise são: a ausência de organização pessoal, a dificuldade de diagnosticar problemas e tomar decisões, e a falta de habilidade em delegar. 

O planejamento do tempo demanda a organização dos indivíduos nas suas ações diárias. O empenho na organização inicial trará tranqüilidade e segurança nos resultados, e até mesmo os imprevistos poderão ser melhor administrados e suas conseqüências menos prejudiciais. Quando falamos em prejuízo referimo-nos a todos os aspectos: financeiros, emocionais e na imagem. O ditado: “tempo é dinheiro” representa as relações atuais, e desperdiçá-lo é ter que dispor de mais recursos do que necessitaríamos para cumprir nossa tarefa. Um compromisso não cumprido prejudica a nossa imagem, além de impor uma “estratégia” para a justificativa, mexendo com nossas emoções. Emoções estas que poderiam ser melhor aproveitadas em nossas vidas, transformando os momentos de tensão em momentos de prazer ou satisfação. 

Planejar nosso tempo é também respeitar o tempo alheio. O agendamento de horários devidamente cumpridos, a triagem de documentos a serem lidos, o arquivamento adequado de documentos, a utilização breve (mas não menos atenciosa) do telefone, o levantamento prévio das necessidades de um projeto, são exemplos de planos para um bom uso do tempo.



TESTE: Você sabe usar o seu tempo? 

1. Passo boa parte do meu tempo "quebrando galhos" urgentes. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 2. Quando dou uma informação, falo tudo nos mínimos detalhes. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

3. Quando há riscos envolvidos, prefiro que outros tomem as decisões. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

4. Só delego trabalhos rotineiros e sem grande responsabilidade. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

5. Para mim é difícil distiguir a diferença entre o que é urgente e o que é prioritário. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

6. Prefiro resolver tudo na hora ao invés de planejar. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

7. Controlo tudo para que nada saia errado. 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

8. Na minha empresa sou "pau para toda obra". 

( ) Nunca 

( ) Raramente 

( ) Quase sempre 

( ) Sempre 

Confira os resultados: 

Nenhuma questão assinalada "Quase sempre" e "Sempre": há indícios que de que você usa bem o seu tempo e tem boa qualidade de vida. 

De uma a três questões assinaladas "Quase sempre" e "Sempre": Atenção! Você precisa se aprofundar no diagnóstico do uso do tempo. Há indícios de que sua qualidade de vida com foco no uso do tempo está comprometida. 

De quatro a sete questões assinaladas "Quase sempre" e "Sempre": Indica que sua qualidade de vida com foco no uso do tempo está significativamente comprometida. 

Todas as questões assinaladas "Quase sempre" e "Sempre": Indica que você está correndo risco de ficar estressado. 

Fonte: 

Jornal do Comércio, 14 e 15.09.2003, Consultora Branca Maria Sampaio da Silva

AULA 03

Dignóstico de problemas 

DIAGNÓSTICO DE PROBLEMAS 

É importante saber identificar os problemas que resultam em desperdício de tempo. Tanto comportamentos, quanto técnicas inadequadas podem servir de entrave para que as ações fluam corretamente, utilizando mais o tempo do que realmente necessitam para serem concluídas. A resistência em rever esses fatores pode ser o maior desperdiçador de tempo, haja vista que a mudança e flexibilidade é essencial para o acompanhamento das rápidas transformações atuais. Portanto quanto maior a demora em identificar os problemas, maior o prejuízo na rotina do indivíduo. 

No comportamento é necessário identificar, por exemplo, se há alterações constantes de prioridades e ordens. Priorização não explícita ou injustificada confunde quem executa, levando a sucessivas alterações de ordens. 

Assumir mais trabalho do que podemos executar é um comportamento centralizador, muitas vezes justificado pela dificuldade em “dizer não” enfrentado pelas pessoas. Esta atitude, que a princípio parece louvável para quem pratica, é equivocada, pois dizendo sempre sim o indivíduo demonstra que não é capaz de estabelecer limites, além de poder comprometer a sua imagem quanto a responsabilidade e competência, no caso de não conseguir cumprir as tarefas. Além disso desencadeia crises de estresse dada a pressão de uma sobrecarga de trabalho. 

Ter uma visão realista do tempo que será empregado para a conclusão de uma ação é sinal de maturidade profissional. 

Unindo-se ao comportamento centralizador temos o “excesso de controle” e a falta de delegação. Quando tudo precisa passar pelas mãos de um indivíduo que lidera um grupo, algo está errado. Ou ele não confia na competência do seu grupo de trabalho, ou realmente este grupo não é competente. As duas situações implicam mudança urgente: no grupo ou no líder. 

Reuniões para “marcar reuniões”, ou sejam, improdutivas são inaceitáveis nos dias de hoje, onde até mesmo os emails já contam com técnicas de redação para evitar o desperdício de tempo. 

“Preste atenção para não cair no erro e na insensatez daqueles que desperdiçam e perdem suas vidas com negócios e assuntos intermináveis, mas não têm objetivos nos quais devam concentrar seu pensamento, energia e ação”

Marco Aurélio, imperador romano, 121-180 d.C.

A desorganização pessoal afeta também o grupo. O papel de cada um tem que estar claramente definido, e a responsabiidade individual deve estar em harmonia com a responsabilidade geral. 

Tal responsabilidade geral levará ao alcance das diretrizes estabelecidas para o todo. No plano de diretrizes deve constar a previsão de eventuais problemas e suas possíveis alternativas. Esta ação gera tranqüilidade, mesmo na hora de enfrentarmos imprevistos. Quem já não ouviu falar: - E vamos ao Plano 2.? Certamente o autor do Plano, previu uma possível falha no Plano 1. 

Lançar mão de padrões ou critérios facilita muito o dia-a-dia. Por exemplo: se você tornar um hábito sempre guardar as contas pagas em uma determinada gaveta de sua casa, quando necessitar comprovar algum pagamento, não precisará procurar nos lugares mais improváveis. Ou ainda: se você disciplinar-se para anotar seus compromissos em sua agenda, e assinalar os que já cumpriu, não precisará buscar na memória se fez ou não tal coisa em tal dia. É a partir da organização e disciplina que conseguimos otimizar nosso dia-a-dia. 

Nosso cotidiano é invadido diariamente por uma vasta parafernália tecnológica, cuja proposta é agilizar nossas tarefas. E porque ainda estamos procurando “como administrar nosso tempo?”. Simples: porque não estamos disciplinados a utilizar a tecnologia a nosso favor. 

De nada adianta o correio eletrônico se as pessoas utilizam seus emails para “correntes miraculosas” ou “meio para fofocas diárias”. Não estamos criticando o uso da tecnologia para o lazer, ao contrário, ela deve ser à disposição de nosso bem estar. Mas o bom senso no uso de emails, separando um endereço eletrônico para a utilização profissional e outro para a pessoal, fará com que o nosso tempo e de nossos correspondentes seja respeitado. 

E o que nos adianta as telecomunicações, que encurtam as distâncias, se o telefone é utilizado para “confirmar” o que enviamos por correspondência? É como utilizar um protocolo para confirmar o recebimento de outro protocolo. Então, envia-se uma correspondência e depois liga-se para verificar se o destinatário realmente recebeu. Ora, se ele não recebeu será devolvido pelo correio. Ah...mas a devolução demora...E porque não remetemos a correspondência com antecipação suficiente para uma possível devolução? 

Parece pouco, mas se agregarmos os valores e esforços gastos com estas ações, executadas repetidas vezes durante a semana, o mês, o ano, veremos mais uma contribuição da Administração do Tempo: minimização de custos. 

Muito interessante, e corriqueiro também, são aquelas empresas que fornecem o equipamento mais atualizado para a alta administração, deixando para os empregados os equipamentos menos atuais. Na grande maioria dos membros diretivos de uma organização, sequer conseguem chegar perto dos seus equipamentos, dada a agenda lotada de reuniões e mais reuniões. O grupo que realmente necessita utilizar a tecnologia mais avançada, não a tem, por absoluta distorção de valores dos administradores, que vêm a tecnologia como status e não instrumento de maior e melhor produtividade à empresa. 

Por conta da concepção distorcida de status também temos as organizações que investem na melhor tecnologia e não conta com empregados para utilizá-la, pois falta treinamento. Aí temos o recurso, mas não temos os executores. Se a tecnologia que iremos investir exige qualificação do profissional, é necessário planejar e avaliar o custo da implantação tecnológica, embutindo o custo de pessoal qualificado. Senão corremos o risco de comprar a melhor e mais fina “carteira” e não termos dinheiro para colocar nela, justamente por ter gasto tudo na compra.
AULA 04

Estabelecimento de objetivos 

ESTABELECIMENTO DE OBJETIVOS 

Estabelecer objetivos é saber onde queremos chegar, e em que condições queremos estar dentro de determinado prazo. Aqui cabe lembrar que devemos ser realistas: os prazos devem ser adequados à complexidade de nossos objetivos. Definir prazos curtos para objetivos complexos significa comprometer o planejamento inicial, e revisões nos planos implicam em “retrabalho”, desperdiçando nosso tempo. 

Uma vez definidos nossos objetivos, poderemos transformá-los em metas, que por sua vez serão atingidas através das estratégias que adotaremos. Não estabelecer os objetivos é assumir que sequer sabemos onde queremos chegar, e quem nem sabe aonde ir, provavelmente, nunca chegará, por mais tempo que usufrua. 

O crescimento pessoal e profissional depende da pré-disposição de se sair da inércia e agir. Mas agir sem foco, sem objetividade frusta qualquer perspectiva de futuro, torna-se desmotivador, ao passo que não vemos progresso em nossas ações. Além disso, exige muito mais empenho de energia, pois dividimos nossos esforços em diferentes direções, sem tempo para analisarmos os resultados das ações. 

"A infelicidade é não saber o que se quer e fazer um esforço enorme para conseguí-lo."

D. Herold

Vamos exercitar o que vimos até aqui. Faça o estabelecimento de seus objetivos de vida. Pode ser ingressar em uma Universidade, comprar um carro, uma casa; fazer uma viagem ao exterior. Enfim, o que você deseja para a sua vida em um prazo de cinco anos. Não esqueça: seja realista e admita o limite do possível. 

Após estabelecer seus objetivos, quantifique e qualifique os meios e métodos que serão utilizados para alcançar tais objetivos. E, por fim, definida as estratégias, como por exemplo: financiamento, investimento em estudos, busca de parcerias ou contatos, etc. 

"O êxito começa no exato momento em que o homem decide o que quer e começa a trabalhar para conseguí-lo."

Roberto Flávio C. Silva

 
AULA 05

Disciplina 

DISCIPLINA 

Aos interessados em administrar o seu tempo é importante informar um pré-requisito: disciplina. 

Esse verbete que suscita “rigidez” , dado o aspecto de seriedade imposto pela cultura popular, é ignorado pela maioria das pessoas mal sucedidas em seus projetos. As bem-sucedidas sabem que a disciplina é essencial para a obtenção de bons resultados. 

Disciplinar-se implica mudança de comportamento e hábitos e, como em qualquer mudança, provoca um desconforto inicial. No entanto logo após o estabelecimento dos nossos propósitos a disciplina será a responsável pela constância de nossa determinação, pelo menor desgaste (tanto físico, quanto material), pela maior probabilidade de sucesso em nossos planos. 

Do planejamento para uma viagem de férias ao planejamento financeiro das grandes empresas a disciplina será exigida, e fará a diferença nos resultados. Os indisciplinados empenham muito mais esforços para ajustar resultados, ou simplesmente não ajustar, desistindo dos seus projetos: terminar os estudos, abrir uma empresa, reformar a residência, comprar um carro, etc. 

O esforço para disciplinar-se não pode, no entanto, comprometer a qualidade de vida do indivíduo. As mudanças radicais de hábito, geram estresse. 

A disciplina deve servir para melhorar e facilitar as nossas vidas. Se ela estiver prejudicando, então é necessário a revisão dos hábitos disciplinados, buscando o equilíbrio entre o que o indivíduo almeja e suas reais condições em obtê-lo. 

Tal equilíbrio também é necessário para não transformar um comportamento disciplinado em um comportamento enfadonho no convívio social. Toda forma radical de ação afasta possibilidades de rever nossa posição ou argumentos. A flexibilidade deve ser incorporada como forma de bom senso. 

"Toda reforma interior e toda mudança para melhor dependem exclusivamente da aplicação do nosso próprio esforço."

Immanuel Kant

AULA 06

Qualidade de vida 

QUALIDADE DE VIDA 

Em 1964, nos Estados Unidos, a expressão qualidade de vida foi empregada pela primeira vez, através da declaração do Presidente Lyndon Johnson: "os objetivos não podem ser medidos através do balanço dos bancos. Eles só podem ser medidos através da qualidade de vida que proporcionam às pessoas." 

A partir daí, estudos em todas as áreas buscam a melhor forma de se viver. A qualidade de vida é a relação entre “como” vivemos nossas vidas e “o que queremos” para ela. Essa relação incorpora nossa saúde física e mental, nossas relações sociais, nossos valores e nossa sintonia com o mundo. 

O processo de melhoria da qualidade de vida está ligado a busca de um estado permanente de equilíbrio entre nossa saúde física, nossas emoções e nossas crenças e valores. 

O equilíbrio pessoal reflete na forma de encararmos os problemas, permitindo a busca por soluções mais elaboradas, resultado de uma análise realista, mas nunca pessimista, a fim de encontrar a solução mais adequada a uma situação. Em um efeito extensivo, a mente equilibrada em um corpo saudável agrega qualidade as relações interpessoais. Salvo exceções por opção, o ser humano depende do seu relacionamento social, familiar, profissional para se desenvolver. Precisamos “sentir”, “estar”, “produzir” para cumprirmos nossos variados papéis perante a vida. 

Estar presente no mundo implica ações para sobrevivermos, mas só sobreviver basta? Que sentido há em apenas “manter-se” vivo? 

"Quem passou pela vida em branca nuvem 

E em plácido repouso adormeceu... 

Quem não sentiu o frio da desgraça, 

Quem passou pela vida e não sofreu... 

Foi espectro de homem, não foi homem 

Só passou pela vida, não viveu..." 

Fernando Pessoa

Alguns especialistas dizem que o ser humano opta em ter filhos não por um sublime ato de amor ao filho, mas sim a si próprio, pois o ser humano precisa ser amado e pressupõe que alguém a quem irá se dedicar (e muitos arriscam o verbo “sacrificar) irá amá-lo. Parece egoísta? Não...Parece humano...Aceitar esta idéia é aceitar a natureza do homem...Precisamos sim de afeto, de reconhecimento, de aconchego, de segurança... 

E como isto se relaciona a qualidade de vida? No aspecto em que a qualidade de vida representa um equilíbrio global. Se algo nos entristece, nos desagrada é natural que nosso comportamento esboce nossa infelicidade. A famosa frase popular: - Problemas de casa não refletem no meu trabalho, é uma falácia. É simplesmente impossível não refletir na sua produtividade um problema que não lhe sai da cabeça. Por um simples motivo: nossas emoções não são departamentalizadas, divididas no nosso sistema emocional. Somos seres integrais corpo e emoções. 

Aceitando esta verdade aí sim, podemos buscar o equilíbrio entre nossa condição física e mental, e nossas expectativas em relação ao mundo e as pessoas. O desafio é justamente este: equilíbrio. 

O bem-estar que desejamos sentir em casa, no trabalho, junto aos nossos amigos depende, e muito, de nós. Adotar uma postura sinérgica (colocar-se no lugar do outro) é um ótimo exercício para analisarmos nosso comportamento por um ângulo de quem nos vê e interage conosco. 

E é nas relações interpessoais que temos o mais rico universo de experiências para nos desenvolvermos. Aprendemos com tudo e todos a toda hora. Mas para isto é necessário aprendermos a observar, ouvir, analisar... Estas características no mundo organizacional são fundamentais para quem, por exemplo, deseja ser líder. Muitos conflitos são intermediados assim: com uma dinâmica simples de conversas construtivas onde as pessoas falam, são ouvidas (realmente ouvidas) e as soluções são apresentadas a partir delas próprias, na consciência da possibilidade e limites de cada um. 

A qualidade de vida no trabalho é foco de estudo de especialistas, das mais diversas áreas (fisioterapia, arquitetura, psicologia, sociologia...), mas cabe a empresa a implantação de programas que melhorem a qualidade de vida no ambiente organizacional, e ao empregado assumir uma postura colaborativa com os projetos. O ambiente da empresa é ocupado por nós, portanto nada mais óbvio sermos nós os autores, e cumpridores, de novas ações que melhorem nosso trabalho, nosso ambiente, nossas relações profissionais. 

Nas empresas é comum ouvir empregados reclamando de estresse: - Exigem cada vez mais produção, mas pagam um salário que não cobre minhas despesas. E o que ele está fazendo para alcançar um melhor salário? Está tentando se especializar? Está buscando uma nova colocação no mercado? É... como já dissemos...depende de nós... 

Os empregadores reclamam: - mas eles não tem qualificação e querem ganhar fortunas....Seria fortuna se um familiar desses empregadores recebesse o mesmo salário que ele paga aos empregados? E o que é uma empresa, senão os empregados e seus talentos? Nada...Seria apenas um registro fiscal... 

Estas são apenas questões para reflexão...Para esboçar que devemos ter uma visão realista das coisas, procurar ver como elas realmente são e não assumindo nosso ponto-de-vista como o único e verdadeiro. 

Há tarefas desgastantes em qualquer ambiente (familiar, social, profissional), mas nem por isto elas precisam comprometer nossa qualidade de vida. O que temos que fazer e encontrar meios que empregue menos esforço e mantenha a qualidade da tarefa. 

Fazer um trabalho várias e várias vezes para reparar erros é um exemplo típico de energia gasta à toa. Seja por falta de delegação objetiva ou por falta de atenção de quem executa, tal trabalho agrega-se a inúmeras situações diárias que furtam nossa energia. Quando determinamo-nos a fazer algo, que seja bem feito, uma única vez, de preferência. Sobrará tempo e energia para outro trabalho. 

A simultaneidade de tarefas também é um fator desgastante. Claro que atender ao fone e digitar é algo absolutamente comum nas empresas, mas atender prontamente três pessoas, é algo impossível...Alguém vai ficar esperando...Por isto falamos anteriormente em bom-senso, que deve ser da parte de todos: colegas, empregados empregadores e clientes. 

Você consegue ver agora a evolução e os reflexos de um comportamento equilibrado? O colega “de bem com a vida” não se negará a auxiliar nas tarefas de outro que está sobrecarregado. O empregador não exigirá o impossível do empregado, passando a vê-lo como colaborador para o sucesso da empresa. O cliente sentirá o bom ambiente organizacional e não reclamará pela espera. Enfim...um efeito harmonizador... 

Pois bem, agora você chegou em casa...depois do trabalho...e os familiares, que também desenvolveram seu equilíbrio emocional, compreenderão seu cansaço, respeitarão seu horário para descanso...Parece sonho? Utopia? Não...É o sublime resultado de uma vida equilibrada, com qualidade de vida! 

Responda as perguntas abaixo e reflita sobre a qualidade de sua vida: 

1-O que você mais gosta de fazer?
2-Quantas vezes por dia você faz o que gosta? (lembre-se que qualquer dia pode ser nosso último dia)
3-Se não faz o que gosta nem uma vez ao dia, o que falta para isto acontecer?
4-Quantas vezes no último ano você teve a sensação de paz interior?
5-Você gosta de seu trabalho? 
6-Se você não gosta de seu trabalho, porque não investe em uma nova carreira?
7-Você relaciona-se com facilidade?
8-Quantas vezes no último mês você contrariou-se e discutiu?
9-A opinião dos outros sobre você lhe afeta? Em que sentido: positivo (críticas que lhe façam rever algum comportamento) ou negativo (você se sente agredido pela opinião alheia)?
10-Os ambientes que você freqüenta (casa, trabalho, eventos sociais...) deixam-no à vontade ou você freqüenta só porque tem que freqüentar? 

Analisando suas respostas, você mesmo conhecerá o quanto você realmente VIVE: se está agindo permanentemente contra as suas vontades ou se busca alternativas para ultrapassar obstáculos para o seu bem-estar. 

AULA 07

Planejamento 

Dicas práticas para um planejamento 

Dicas para eliminar os desperdiçadores de tempo 

PLANEJAMENTO 

Planejar é tentar antecipar ações futuras e assim poder preparar melhor a execução destas ações. Planejando evitamos impactos negativos, uma vez que teremos uma visão a curto, médio e longo prazo. 

O planejamento do nosso tempo economizará recursos e reduzirá esforços, já que as ações são direcionadas a objetivos. 

Capacidade de estabelecer prioridades, de decidir, de distribuir recursos e pensar em alternativas para atingir os objetivos vão consolidar o planejamento. 

Aplicando o planejamento em nossa vida pessoal, veremos muitas ações serem resolvidas mais rapidamente, liberando-nos para agir em outros ambientes: profissional, social...Nosso dia-a-dia fluirá melhor, sem sobressaltos. 

Planejar, e seguir o planejamento, vai disciplinar nossos hábitos a medida em que a avaliação dos nossos planos nos dirá quais as ações que apresentaram problemas e que, portanto, precisam ser revistas. 

A ação empreendedora depende de um bom planejamento, que pode ser iniciado a partir de algumas perguntas simples: O que?, Por que?, Como? Quando?. As respostas definirão as estratégias para alcançarmos o sucesso em nossas ações. Com um plano traçado conseguiremos vencer desafios, controlar nosso tempo e vida, para realizar mais, em menor tempo e com mais qualidade. 

O princípio de Pareto (Lei dos 20/80) nos mostra que 20% do tempo e esforços gastos produzem 80% dos resultados e, que 80% do tempo e esforços gastos produzem 20% dos resultados. Tomando-se por base esta lei temos a certeza da importância da administração do tempo para o sucesso profissional e pessoal. E para administrar nosso tempo será preciso planejá-lo. 

DICAS PRÁTICAS PARA O PLANEJAMENTO 

1-Defina o que deseja planejar: vida pessoal, profissional, acadêmica, social... 

2-Justifique o interesse em realizar o que está se propondo. 

3-Verifique os recursos necessários (físicos e materiais) para a concretizar seu plano. 

4-Determine o prazo que você gostaria de ver este plano concluído.



DICAS PARA ELIMINAR DESPERDIÇADORES DE TEMPO 

1-Agende seus compromissos diários de forma a realmente poder cumpri-los. 

2-Evite deixar de fazer tarefas que foram agendas, pois elas deverão ser feitas em algum outro dia, conflituando-se com outras já agendadas. 

3-Determine-se a executar suas ações com qualidade na primeira fez que fizer, evitando as correções (retrabalho). 

4-Cultive hábitos que facilitem o seu dia-a-dia, como por exemplo fazer orçamento mensal. Assim poderá saber de quanto dispõe para o mês seguinte, sem gastar energia com “ajustes financeiros” para saldar compromissos assumidos sem planejamento. 

5-Desenvolva a objetividade na comunicação, tanto na oral quando na escrita. Os dias atuais não permitem “rodeios” nas nossas interações. O tempo não é precioso só para você. 

6-Desenvolva sua capacidade de decisão. Há situações que exigem rapidez em decisões. 

7-Divida suas ações em: importantes e urgentes (não podem ser deixadas para depois, devem ser executadas imediatamente) ; importantes, mas não urgentes (está em o segundo lugar na lista de ações ) ; urgentes, mas não importantes; não importantes e nem urgentes (devem estar no final da lista de ações). 

8-Evite o acúmulo de tarefas. Produtividade é importante, mas exagerar pode desencadear um quadro de estresse, além de comprometer a qualidade do que executamos.

AULA 08

Acompanhamento e avaliação 

Definido o que se quer e planejado o caminho a percorrer estamos prontos para obter o sucesso na otimização do nosso tempo. Certo? Não, pois o mundo evolui, as pessoas evoluem, técnicas evoluem, empresas evoluem...E nós também! O nosso planejamento deve estar sendo observado, acompanhado para sabermos se o que foi inicialmente planejado está em sintonia com a dinâmica do mundo. Em uma analogia simplória podemos citar as pessoas que, antigamente, desejando comprar uma casa, guardavam dinheiro durante anos embaixo de seus colchões... Quantos não ficaram surpreso quando foram utilizar suas economias e viram que a moeda havia mudado... 

Temos que ter cuidado no planejamento a longo prazo, pois exige maior atualização nas estratégias. Já o planejamento a curto prazo é desaconselhável para uma ação complexa. Enfim tudo tem seus prós e contras, está nas nossas mãos escolher qual o melhor prazo para nossos planos. 

Por isto a necessidade de acompanhamento, pois ele nos dirá se temos que readaptar alguma estratégia, recurso...É acompanhando o nosso plano que poderemos identificar problemas, verificar os motivos e buscar melhorias. 

Avaliar é verificar resultados. No caso do planejamento do nosso tempo, a avaliação tem um peso muito maior, pois os resultados serão para nossa vida, significarão o que esperamos viver. Nosso tempo termina no instante que esgota o nosso tempo neste planeta. Portanto quem administra o tempo ganha vida, ou qualidade de vida, pois faz o seu melhor, vive o seu melhor dentro do tempo que lhe foi dado. 

Escolher como desejamos viver é um direito de cada um. Se queremos isto ou aquilo, se desejamos deixar herdeiros ou não, se desejamos evoluir em todos os sentidos ou permanecer na inércia, enfim são escolhas nossas...Desperdiçar ou usufruir do nosso tempo? Nós decidimos e, consequentemente, seremos o resultado de nossas escolhas. 

Para refletir: 

Você pode curtir ser quem você é ou viver infeliz por não ser quem você gostaria. Você pode assumir sua individualidade ou sempre procurar ser o que os outros gostariam que você fosse. 

Você pode ir à diversão ou dizer em tom amargo que já passou da idade e que essas coisas são fúteis, que não são sérias como você. 

Você pode olhar com respeito para as outras pessoas ou olhar com aquela censura punitiva, sem nenhuma consideração para com os limites e dificuldades de cada um, inclusive os seus. 

Você pode amar incondicionalmente ou ficar se lamentando pela falta de gente à sua volta. 

Você pode ouvir seu coração ou agir apenas racionalmente, analisando a vida antes de vivê-la. 

Você pode deixá-la como está para ver como é que fica ou realizar as mudanças que o mundo pede. 

Você pode deixar-se paralisar pelo medo ou agir com o pouco que tem e muita vontade de ganhar. 

Você pode amaldiçoar sua sorte ou encarar a grande oportunidade de crescimento que a vida lhe oferece. 

Você pode achar desculpas e culpados para tudo ou encarar que sempre você é quem decide o tipo de vida que quer levar. 

Você pode escolher seu destino ou continuar acreditando que ele já estava escrito e não ha nada a fazer. 

Você pode viver o presente ou ficar preso a um passado que já acabou e a um futuro que ainda não veio. 

Você pode melhorar tudo que está à sua volta e a si próprio, ou esperar que o mundo melhore para que então você possa melhorar. 

Você pode continuar escravo da preguiça ou tomar a atitude necessária para concretizar seu plano de vida. 

Você pode aprender o que ainda não sabe ou fingir que já sabe tudo, e nada mais aprender. 

Você pode ser feliz com a vida como ela é ou passar todo o seu tempo se lamentando pelo que ela não é. A escolha é sua... 

Anônimo

Concluímos aqui o curso de Administração do Tempo, esperando ter contribuído para a melhoria da sua produtividade e otimização do seu tempo. E lembre-se: todo o esforço para a qualificação profissional é valido. Você constrói o seu diferencial! 

DESEJAMOS SUCESSO AOS SEUS PROJETOS DE VIDA!
Autora: Rosimeri F. Sabino
