TRABALHO INTEGRADOR - Fevereiro/2014
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T oo GESTAO DO TEMPO
<Nuw’ Administracao do Tempo

INTRODUGCAO

A maioria das pessoas reclama da falta de tempo que dispGe para suas atividades didrias devido a
enorme carga de tarefas que tem para executar.

O que ocorre é que as pessoas quando aprendem em um curso académico, ou mesmo ingressam de
alguma forma em uma funcao, profissao, sao sempre instruidas sobre “O que” fazer sendo ignorado o modo
como se fazer o trabalho, principalmente aos detalhes que fazem o diferencial para se obter uma maior
eficiéncia e eficacia. Ndo basta ser especialista no que se faz, é que preciso ter no¢des da melhor maneira de
realizar o trabalho.

COMO ADMINISTRAR MELHOR O SEU TEMPO?

Tempo é das coisas mais indefiniveis e paradoxais: o passado ja se foi, o futuro ainda ndo chegou, e o
presente se torna o passado, mesmo enquanto procuramos defini-lo, e como se fosse um relampago, num
instante existe e se extingue.

Na maioria dos casos, a analise revela que, com alguns ajustes, o individuo poderd produzir muito
mais, com menos dispéndio de esforgos. Chama-se “trabalho inteligente”.

A partir de uma visdao empresarial, o tempo é um recurso finito — como o petrdleo, o carvao, o outro e
a boa vontade. Ele pode ser esticado e — uma vez gasto — ndo pode ser recuperado.

Ao contrario dos recursos fisicos, ele ndo pode ser armazenado na prateleira, e ndo é possivel fazer um
pedido e mandarem mais do estoque. O tempo comeca a se esgotar desde o momento em que o relégio inicia
a marcagao e, numa empresa em crescimento, parece nunca haver tempo suficiente.

Gerenciar o tempo significa estabelecer e seguir um planejamento de estudo que vise organizar e
priorizar os estudos em um contexto de atividades competitivas no trabalho, familia, etc.

O principal objetivo deste curso é ajudar a tirar o maior proveito do tempo disponivel da forma mais
eficiente. Ao final deste curso, esperamos que vocé consiga:

. Identificar suas tarefas de curto e longo prazo;

° Desenvolver um programa equilibrado para lidar com as tarefas rotineiras;

° Ajudar seu pessoal a estabelecer prioridades e desenvolver programas de trabalho;

° Minimizar o desperdicio do tempo causado por interrupgdes e atividades desnecessarias;

° Criar flexibilidade suficiente para lidar com as crises e outras prioridades internas ou externas.

De varias maneiras, o tempo é realmente dinheiro. E, naturalmente, quanto mais importante vocé é
para a sua empresa, mais valioso é o seu tempo.

O controle eficaz do tempo é sinal de uma empresa bem administrada. O primeiro passo para se
assumir o controle sobre o tempo gasto em sua empresa é observar exatamente como é gasto o seu proprio
tempo.

Uma rapida comparacdao de quantas horas vocé realmente gasta, e quantas horas vocé gostaria de
gastar, em cada area de atividade de sua vida, deve indicar onde se estd consumido tempo de mais ou de
menos.

Controlar o tempo é sempre mais dificil do que parece.

Em quaisquer circunstancias, seria justo dizer que o tempo é mais importante do que o dinheiro.

A chave para a boa administracdo do tempo é planejar o uso dele no futuro, o que, por sua vez,
depende de saber como realmente o tempo é consumido agora. Antes de planejar qualquer coisa, é preciso
saber aonde quer chegar e, na medida do possivel, onde vocé se situa no momento.
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Dada a importancia de se ter um controle da maneira como o tempo é gasto em sua empresa, é
preciso saber exatamente como, de fato, é consumido esse tempo.

O segredo da andlise eficaz do tempo esta em manter um registro preciso de como ele é utilizado, e
em que atividades, durante um determinado periodo.

O principio do controle através de um registro é bastante simples — é sd anotar regularmente os
eventos didrios de uma forma que facga sentido para vocé mais tarde.

Em primeiro lugar, grande parte das habilidades necessdrias para o bom gerenciamento do
crescimento depende fundamentalmente de se adotar algum tipo de abordagem sistematica.

Em segundo lugar, em principio, pode parecer chato ou artificial ficar lembrando-se de anotar tudo,
mas, apos alguns dias, isto pode virar habito.

OUTROS DADOS

Dependendo do tipo de empresa, podem ser inclusos outros dados para constar em um controle de
tempo. Aqui estdao algumas sugestoes:

Responder ou escrever cartas,

Cuidar da administragao interna,

Tempo ao telefone,

Tempo gasto conversando com clientes, Viagens,

Vendas,

Atendendo a consultas, Planejamento, Reunides,

Cuidando de emergéncias,

Conversando com colegas,

Discutindo problemas,

Outros.

A questdo importante é que o registro deve permitir a identificacdo daqueles pontos em que
vocé acha que esta perdendo, ou, ndao usando de forma eficiente o seu préprio tempo.

Durante todo o dia de trabalho, geralmente ndao é muito dificil distinguir as tarefas menos
importantes daquelas que realmente precisam ser executadas.

Um dos problemas mais comuns na boa administracdo do tempo é deixar as coisas menos
importantes tomarem o lugar das mais importantes. Duas consideragdes bdasicas resolvem qual a importancia
de uma pequena tarefa e, consequentemente, quanto tempo deve ser gasto com ela.

E preciso fazer uma distingdo basica entre as tarefas urgentes e as ndo urgentes e entre as tarefas
vitais e ndo vitais.

As tarefas urgentes sdo aquelas que precisam ser completadas no momento ou rapidamente, a fim de
alcancar o resultado desejado.

As tarefas vitais sdo aquelas que sdo essenciais ou muito importantes para a sobrevivéncia da empresa
ou para se completar seu objetivo principal.

GRAY, Colin. Economizando Tempo na Sua Empresa — Como Vocé e sua Equipe Pode Fazer Mais em Menos Tempo.
Trad. Charles Spencer Bacon. Belo Horizonte. SEBRAE-MG, 1998

ATIVIDADE N2 1

1. Escreva no quadro a seguir quantas horas por semana, em média, vocé gostaria de gastar nas
seguintes areas de sua vida.

2. Anote na segunda coluna quantas horas por semana, em média, vocé de fato gasta nessas
areas.

3. Se houver diferenca entre a proporcdo de tempo que vocé gostaria de gastar na empresa e o
tempo que vocé realmente gasta, observe a razao dessa disparidade.
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AREAS HORAS (PREFERENCIA) HORAS (REALIDADE)

Empresa

Familia

Lazer

Esporte — caminhada
Trabalho voluntario
Religidao

Encontros sociais
Outras atividades
TOTAL SEMANAL

ATIVIDADE N2 2

TRABALHO ESPORTES AMIGOS FAMILIA ROMANCE RELIGIAO

07:00
07:30
08:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
17:30
18:00
18:30
19:00
19:30
20:00
20:30
21:00
21:30
22:00
22:30
23:00
23:30
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PRINCIPAIS ATIVIDADES TOTAL DIARIO (HORAS) TOTAL SEMANAL (HORAS)
Trabalho
Esporte
Amigos
Familia
Romance
Religido

ATIVIDADE N2 3

Volte aos registros de controle de tempo — completados na Atividade 2 — e use a matriz que se segue
para classificar as tarefas registradas durante o periodo relevante (semana, quinzena, més, etc.) como vitais
urgentes, vitais nao urgentes, urgentes-nao vitais ou nao urgentes-nao vitais.
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QUADRANTE | — Estdo representadas as atividades e as situacdes urgentes e importantes, e que
exigem a nossa atengao imediata. Esta situagao sufoca as pessoas, pois vivem apagando incéndios. Exemplo:
Crises; reunides; problemas urgentes e inadidveis; projetos com data marcada etc.

QUADRANTE Il — Refere-se as atividades importantes, mas ndo urgentes. Trata-se de um quadrante
de grande importancia para a sua vida, pois é nele que ira concentrar todo o seu planejamento de longo
prazo. Exemplo: Prevencdo; criatividade; recreacdo; aprendizado; planejamento; desenvolvimento de
relacionamentos; identificacdo de novas oportunidades etc.

QUADRANTE Il — Nele estd incluido tudo o que é urgente, mas ndao é importante. Exemplo:
Interrupgoes; telefonemas; relatdrios; correspondéncias; atividades populares etc.

QUADRANTE IV - S3o aquelas atividades que nao sdo urgentes nem importantes. Exemplo: Detalhes;
pequenas tarefas; correspondéncia sem importancia; atividades agradaveis etc.

E incrivel quanto tempo as atividades urgentes, ndo vitais e, o que é ainda mais sério, ndo urgentes e
ndo vitais podem consumir. O segundo tipo constitui os consumidores ébvios — normalmente as tarefas
mais agraddveis e faceis que vocé executa para comecar a se engajar — e provavelmente ndo teve
problemas em classifica-las como ndo urgentes e ndo vitais na Atividade 3.

ATENCAO: Siga as instrucdes a seguir no quadro e bom trabalho!!!

ESTRUTURA DO TRABALHO:

Capa: Dados completos (nome completo, empresa, dia e local da simultaneidade, turma).
Consideragoes Finais: Fale com suas proprias palavras tendo como base o prdéprio trabalho.

OBS.: Trabalho digitado.

e IMPRIMA O SEU PROTOCOLO — Nao entregaremos protocolos.
e IMPRIMA O SEU TRABALHO — Nao aceitaremos por e-mail. Vocé devera entrega-lo em maos.
e ENTREGAR AO RESPONSAVEL DO NURAP ATE A DATA SOLICITADA

Recibo de Entrega
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Nome do aprendiz:

N°. RG.: Empresa:

Loca da simultaneidade: Dia de simultaneidade

Recebemos do aprendiz acima o TRABALHO INTEGRADOR, com o tema:

Data da Entrega: / /

Assinatura e Carimbo do NURAP

*Via do Aprendiz — Assinatura do NURAP

INFORMACAO IMPORTANTE

Imprima a sua via do comprovante e assim que vocé entregar o trabalho para o responsavel do NURAP no dia da sua
simultaneidade, vocé devera assinar o ultimo campo da lista de presenca colocando a data da entrega.

A sua assinatura é muito importante para que comprove a entrega do seu trabalho e guarde o seu protocolo.
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