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Resumo

Estudos revelam que pessoas que possuem maior capacidade de concentracdo conseguem
realizar suas atividades mais rapidas e com mais qualidade. Assim, a habilidade de blindar-se
diante das diversas distracfes externas faz-se necessario para atingir este grau de concentraco.
O presente estudo tem por objetivo analisar como a definicéo de prioridades de tarefas contribui
no sucesso profissional. Por meio de aplicacdo de questionario, buscou-se identificar quais 0s
maiores causadores de distracdo e desperdicio de tempo entre as pessoas e direcionar 0s
esforgos para corrigir esses desvios através de acGes para melhorar a gestdo do tempo e
priorizacdo de atividades. Por fim, observou-se que 75% dos causadores de desvio de atencéo
se concentram em cinco das 14 areas estudadas e que o sucesso profissional esta diretamente
ligado a capacidade do ser humano de priorizar as tarefas de acordo com a sua importancia e

urgéncia, mantendo o foco nas tarefas a serem executadas, com plena eficiéncia.

Palavras Chave: Foco. Produtividade. Planejamento. Gestdo do Tempo.



Abstract

Studies show that people who have greater ability to concentrate can perform faster and with
more quality their activities. Thus, the ability to shield in front of the various external
distractions is necessary to achieve this degree of concentration. The present study has the
objective to analyze how the prioritization of tasks contributes to professional success. Through
application of a questionnaire, it sought to identify the main causes of distraction and waste of
time among people and direct efforts to correct these deviations through actions to improve the
time management and prioritizing activities. Finally, it was observed that 75% of reasons to
diverting of attention are concentrates on five of the 14 areas studied and that professional
success is directly linked to the ability of human beings to prioritize tasks according to their

importance and urgency, keeping focus on tasks to be performed, with efficiency.

Key Words: Focus. Productivity. Planning. Time Management.
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1. INTRODUCAO

Segundo o psicélogo Daniel Goleman (2014), a base do sucesso em todas as dimensdes
da vida é a capacidade de ter FOCO. Estudos revelam que pessoas que possuem maior
capacidade de concentracdo conseguem realizar suas atividades mais rapidas e com mais
qualidade. Assim, a habilidade de blindar-se diante das diversas distracdes externas faz-se

necessario para atingir este grau de concentragao.

O tema “foco” vem sendo amplamente difundido, tendo em vista as profundas
modificacdes sociais que estdo ocorrendo em todo 0 mundo — o facil acesso a enxurrada de
informacdes irrelevantes, a crescente influéncia das redes sociais nas relacdes interpessoais, a
reestruturagdo coorporativa, na qual a figura do lider deve ser suplantada ao chefe tradicional e

a inexisténcia de tempo livre, essencial para a criatividade e planejamento.

Neste sentido, ao contrario do que muitos treinamentos corporativos difundem que
pessoas eficazes sdo aquelas capazes de realizar varias atividades ao mesmo tempo como um
modelo de eficiéncia, para Daniel Goleman (2014) a habilidade de manter o foco é essencial
para obter altos indices de produtividade no trabalho, o que significa se concentrar em uma
atividade initerruptamente antes de ir para a proxima. Isso pode ser confirmado num estudo
feito em 2014 com 4000 profissionais em que apenas 1% conseguiu ser mais produtivo

realizando multitarefas.

Um bom planejamento com objetivos claros e organizados, persisténcia, administracéo
do tempo, habitos saudaveis, respeito aos proprios limites, exercicios fisicos feitos
regularmente, sdo fatores fundamentais para desenvolver a capacidade de concentracdo e

atingimento do sucesso na vida.

Diante deste contexto, o presente estudo tem por objetivo geral analisar como a

definicdo de prioridades de tarefas contribui no sucesso profissional.

Apresentam-se em seguida os objetivos especificos:

Identificar as caracteristicas da gestdo do tempo para realizagéo de tarefas;

Demostrar a utilizagao de indicadores para medicao dos resultados;

Apresentar ferramentas para auxiliar na priorizagdo das tarefas;

Estruturar o conhecimento explicito de forma pratica e aplicavel.
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2. REFERENCIAL TEORICO

2.1. FOCO

De origem no latim, a palavra FOCO representa o objetivo de direcionamento de tarefas
e esforcos os quais pessoas, profissionais e empresas devem ter ao realizar suas atividades ao

longo de suas relagGes com tudo e todos os que convivem diariamente (DUARTE, 2011).

Duarte (2011) explica que o foco deve ser centralizado em todas as atividades realizadas
pelo individuo, pessoa ou profissional para que o sucesso venha a ser alcangado continuamente.
Conforme o psicologo Daniel Goleman (2014), que partilha da mesma opinido, foco é

direcionar a atencdo aonde ela deve ir, dando total importancia a tudo o que esta na mente.

De acordo com Drucker (2011), cada pessoa gque mantém seus objetivos focados no que
se deseja executar torna essa estratégia o diferencial para a eficacia de tudo o que se planeja. E
possivel verificar a eficacia resultante do foco, no préprio trabalho de cada individuo, o qual ird
refletir no trabalho das pessoas que o rodeiam, pois manter-se focado faz com que as pessoas

ao redor facam o mesmo.

Daniel Goleman (2014) explica que pessoas, ao exercerem atividades pouco
desafiadoras, tendem a diminuir seu poder de foco principalmente quando essas atividades ndo
Ilhes sdo prazerosas. Em contra partida, individuos que exercem atividades as quais se
identificam procuram manter o foco no que executam e se essas atividades forem desafiadoras,

0 poder de foco sera ainda maior.

Segundo Gisela Blanco (2012) conforme estudos neuroldgicos realizados, o lobo frontal
é de suma importancia para a concentracao, pois ele tem grande influéncia nas emocdes e na
memoria, assim atividades prazerosas tendem a atrairo foco mais facilmente do que atividades

menos prazerosas e cotidianas.
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2.2. AUTOCONSCIENCIA

A autoconsciéncia é usada pela mente para manter o foco em tudo o que o individuo
faz, permitindo assim que atividades mentais possam ser ajustadas voltando ao seu foco inicial,
chamando esse processo de metacognicao, explica Goleman (2014). Estudos apresentam a
metacognicdo como o enfoque da psicologia cognitiva ao processar informacoes, a qual permite
amente e o sistema cognitivo interagir com o meio, fazendo com que ocorra uma monitorizagdo
e auto regulacéo para que o foco em determinada atividade permaneca (ANDRETTA et al.,
2010).

Gloria Mark (2004) verificou em seus estudos que um profissional tipico demora cerca
de 25 minutos para retornar a atividade ap6s uma interrupcao. Segundo Daniel Goleman (2014),
a autoconsciéncia auxilia na retomada do foco diante de situacGes de ansiedade, mantendo a
mente no estado mais adequado para a tarefa que esta sendo realizada. O autor define dois
modelos de atencdo: seletiva e aberta. A primeira o foco estd em algo especifico, ignorando
tudo o que esta ao redor, ja a segunda é estar concentrado em tudo o que esta a volta do

individuo, sem se prender a nada.
2.3. CONSCIENCIA SISTEMICA

Diferentemente da autoconsciéncia, uma mente sistémica pode ser reproduzida por um
computador. Porém, de acordo com Daniel Goleman (2014), é imprescindivel que saibamos
analisar uma quantidade enorme de informacdes, através da consciéncia sistémica, para
prevenirmos desordens tais quais pandemias e o aquecimento global, por exemplo. O mundo é
formado por sistemas extremamente complexos, mas as pessoas se relacionam com ele sem a
capacidade de administrar essa quantidade de dados. Deve-se, portanto, se concentrar no
pequeno numero de padrdes significativos, em meio ao turbilhdo de informacdes, e ignorar o

resto: reconhega o que importa.

O pensamento sistémico de acordo com Vasconcellos (2008) oferece uma linguagem
comum, objetivando a visualizagéo do todo, detectar padrées, inter-relacionamentos e aprender
a reestruturar essas inter-relagdes de forma mais harmoniosa. Pode-se descrever como sendo
uma abordagem desenvolvida para visualizar um conjunto completo formado por conexdes

complexas, porém sendo uma forma nova de pensar.
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2.4. TREINAMENTO DA CONCENTRACAO

Para aprender algo novo, por exemplo, um novo esporte, 10.000 horas de treino séo o
suficiente para transformar um leigo em campeéo, de acordo com Malcolm Gladwell (2008).
Entretanto Goleman (2014) comenta que esta quantidade de horas néo € o suficiente se o treino
for realizado sempre igual e feito de forma automatica. Ele enfatiza que o treinamento deve ser

feito analisando o que pode ser melhorado e levando em conta os feedbacks recebidos.

Da mesma forma que um atleta treina o corpo para aprender um novo esporte, pode-se
treinar a mente para aprender a concentracdo. Um dos meios de se fazer isso € atraves da
meditacdo. Daniel Goleman (2014) comenta que a combinacgdo de calma e concentracdo gera o

estado interno ideal para o foco e o aprendizado.

A atencéo regula a emocdo, afirma Daniel Goleman (2014). Para este autor, o ambiente
em que as pessoas estdo inseridas e seus costumes tém grande responsabilidade na concentragédo
de cada uma dessas pessoas: quando criancas sdo submetidas ao exercicio do autocontrole,
tornam-se adultos mais concentrados e focados em seus objetivos. Para Paulo Borowsky (2014),
a concentracdo pode ser exercitada de diversas formas, uma delas é a pratica de exercicios
fisicos ou de yoga, que relaxa e oxigena o cérebro, permitindo assim o clareamento da mente e

melhora o poder de concentracéo.

Segundo Renato Alves (2014) a melhor forma de aprimorar o poder de concentracao e
o controle dos pensamentos é focar apenas no que € preciso executar, dando exclusividade a
cada tarefa e deixar de tentar realizar diversas tarefas ao mesmo tempo, pois mente

indisciplinada é mente fraca.
2.5. PRODUTIVIDADE

E possivel definir produtividade, como sendo uma medida da capacidade de produzir
algo em funcdo da quantidade de tempo e insumos disponiveis. Exemplificando, um
profissional que realiza um determinado trabalho, quanto mais conseguir produzir com o0 menor
tempo possivel e utilizando menos recursos, maior sera sua produtividade. Ou seja, a
produtividade € o rendimento dos recursos disponiveis em um ambiente corporativo sejam eles

recursos humanos ou recursos materiais (OLIVEIRA e NETO, 2011).

A palavra produtividade, segundo Almeida (2006), é considerada como chave no meio

empresarial devido sua importancia para o sucesso de organizagdes publicas e privadas no atual
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cenario econémico. Embora seja uma palavra muito usual no ambiente de trabalho, poucas
pessoas conhecem o seu real conceito de forma precisa, levando em consideragdo sua
importancia em empresas e na vida de profissionais. Sendo ela dependente do desenvolvimento
humano, a produtividade engloba habilidade, vontade, interesse, consciéncia, técnica,

gerenciamento e contexto econémico, social e politico.

No mundo atual, a inovagdo e gestdo da produtividade tornaram-se extremamente
importante nos cenarios empresariais, decorrente da globalizacdo dos negocios. Sendo o
principal requisito na inovacdo para competitividade entre empresas, a produtividade é
essencial na elaboragdo de novas estratégias de marketing e consequentemente nos resultados
das corporagdes, além de estar sendo visada como medida de eficiéncia nos processos de
producdo (OLIVEIRA e NETO, 2011).

Conforme opinido dos autores Oliveira e Neto (2011), baseando-se nos conceitos
apresentados os quais a produtividade permanece em evidéncia, torna-se possivel observar o
qudo grande vem a ser a procura de profissionais e recursos humanos que apresentem melhor
desempenho no ambiente corporativo, ou até mesmo o investimento das empresas para
qualificar pessoas, pois a produtividade de profissionais qualificados e com bom

desenvolvimento de suas rotinas, ira refletir no crescimento corporativo.
2.6. PLANEJAMENTO

Planejamento vem a ser um processo dinamico e continuo, baseado em um conjunto de
acOes integradas, intencionais, orientadas e coordenadas para vir a executar e tornar real um
objetivo ou foco. (LUSTOSA et al, 2008).

As acbes e atitudes de um planejamento, segundo Sampaio (2008), devem ser
identificadas de forma que possam permitir que essas acdes sejam executadas adequadamente
levando em consideracdo aspectos importantes e que realmente estejam no dentro no foco

principal.

Um planejamento realizado de forma eficaz tende a oferecer vantagens diversas,
portanto o planejamento tende a ser de suma importancia para que erros durante a execucao das
atividades planejadas sejam o0s menores possiveis. Assim, o principal objetivo de um
planejamento é de maximizar 0s acertos € minimizar a necessidade de revisdes, ao longo da
fase de execucdo do trabalho (SAMPAIQ, 2008).
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Apesar disso, segundo Rosa Krausz (1986, apud Antonychyn, 2014) muitas pessoas
resistem a ideia de planejar suas aclGes e seu tempo, pois pressupdes que planejamento
inflexibiliza mudancas e limita a autonomia. A ideia do planejamento € justamente outra. De
acordo com Barbosa (2011), planejar permite identificar as tarefas importantes, aquelas

atividades que resultaram em beneficios, e minimizar aquelas que fazem desperdigar tempo.

E aceitavel que ocorram algumas situagdes ndo previstas no planejamento, porém o
objetivo é planejar as atividades e estabelecer periodos mais realistas possiveis, permitindo
intervalos caso surjam situacfes imprevistas, evitando crises, adiamentos ou ansiedade
(KRAUSZ, 1986).

De acordo com Rosa Krausz (1986, apud Antonychyn, 2014), o bom planejamento:

e Favorece 0 estabelecimento de rotinas de trabalho;

e Estimula acdes proativas;

e Possibilita controle e 0 acompanhamento do tempo utilizado;
e Elimina desperdicadores de tempo;

e Possibilita realizar tarefas por etapas.

Para que o planejamento flua conforme definido, € necessario monitoramento dos
resultados obtidos e para que isso seja possivel sdo definidas algumas métricas que chamamos
de indicadores. Indicadores sao critérios que permitem quantificar e avaliar o desempenho das
atividades e das organizacgdes, assim como seus projetos, programas e politicas, pois permitem
acompanhar o alcance das metas, identificar avancos, melhorias de qualidade, correcdo de
problemas, necessidades de mudanca etc. (ANTAQ, 2011).
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2.7. PRINCIPIO DE PARETO

O principio de Pareto ou diagrama de Pareto é uma ferramenta que auxilia na
identificacdo de eventos, classificando e ordenando-os conforme a frequéncia em que ocorrem
do maior para o0 menor de forma grafica. Na visdo de Gehbauer (2004), o diagrama de Pareto ¢é
um meétodo facil para distinguir e priorizar as falhas e problemas de maior frequéncia e

importancia, desta forma priorizando que as a¢des sejam tomadas nos eventos que causam

maior impacto.

Maximiano (2004, apud Penteado e Fisch, 2010) cita que:

e Em geral os itens mais importantes representam apenas uma pequena proporc¢éo do total;

e A maior parte dos efeitos depende de uma pequena quantidade de causas. Normalmente 20%
das causas representam 80% dos problemas;

e Segundo o Principio de Pareto, deve-se contabilizar, apds levantamento dos principais

problemas, a ocorréncia dessas causas.
2.7.1. Exemplo de aplicagdo do Diagrama de Pareto

Em um determinado processo de fabricacdo foram detectados sete diferentes eventos
que ocasionavam paradas de tempo na producdo. Foi constado que estes eventos totalizavam
130 minutos em um dia de trabalho. Na tabela 1 sdo apresentados o0s eventos ja classificados
do maior para 0 menor com seus respectivos tempos e o percentual representativo no total de
tempo parado.

Tabela 1 — Tabela de eventos e tempos parado em um processo de fabricacdo

Evento Tempo (min.) | Percentagem (%)

A — Retrabalho 50 38,46%

B — Troca de ferramenta 45 34,62%

C — Falta de insumos 15 11,54%

D — Manutencéo 10 7,69%

E — Troca de turno 5 3,85%

F — Transporte 3 2,31%

G - Faltade EPI's 2 1,54%
TOTAL 130 100%

A partir do apontamento foi possivel a constru¢cdo do grafico 1 apresentando a

representatividade de cada evento.
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Grafico 1 — Gréfico de Pareto

Neste exemplo consegue-se observar que é prudente e justificavel concentrar esforgos
para minimizar as causas que provocam RETRABALHO e TROCA DE FERRAMENTA, pois
a soma somente destes dois eventos representa 73% do tempo desperdicado com paradas nao
planejadas. Esta é a ideia do principio de Pareto.

2.8. IMPORTANTE x URGENTE x CIRCUSTANCIAL

De acordo com Christian Barbosa (2011) o tempo é uma trindade dividida em trés
esferas: importante, urgente e circunstancial. O conceito da Triade do Tempo tem como base 0

principio de Eisenhower e a trilogia do tempo. A figura 1 ilustra as trés esferas da trindade.

IMPORTANTE

Figura 1 — Triade do Tempo
Fonte: Barbosa (2011)
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* Esfera Importante: refere-se a todas as atividades que vocé realiza e ttm importancia
em sua vida, geralmente estdo ligadas a misséo pessoal. Sdo atividades que trazem resultados
benéficos a curto, médio ou longo prazo. Sdo definidas, planejadas e possuem prazo para serem

realizadas.

* Esfera Urgéncia: sdo atividades na qual o prazo acabou ou perto de acabar. Surgem
geralmente em cima da hora e devem ser feitas de imediato, pois se ndo executadas podem

ocasionar algum tipo de problema. Normalmente provocam estresse e pressao.

 Esfera Circunstancial: sdo tarefas supérfluas, gastando tempo de tempo de forma
inatil. Em geral sdo tarefas feitas por comodidade ou por pressdo externa. Nao trazem resultados

nem beneficios, apenas frustracGes.

O propdsito desta metodologia é possibilitar classificar as tarefas dentro de cada esfera,
identificando de que forma o tempo esta sendo gasto. O foco é minimizar situacfes urgentes e
eliminar as circunstancias, dedicando-se maior parte do tempo em atividades da esfera da

importancia, ou seja, usar o tempo para atingir objetivos importantes e significativos.

Para aumentar a esfera da importancia, diminuir a da urgéncia e reduzir ou eliminar a
das circunstancias, segundo Barbosa (2011) € preciso assumir a responsabilidade das decisdes.
E necessario adotar uma postura de pro-atividade e assertividade diante das escolhas da vida.
Planejamento e mudanca de habitos sdo fatores essenciais. Ndo existe a Triade perfeita, a ideal

é aquela que traz felicidade para pessoa.
2.9. TECNICA POMODORO

A técnica Pomodoro foi criada no final dos anos 80 por Francesco Cirillo, quando ao
observar seus primeiros anos na faculdade, constatou uma baixa produtividade, falta de
concentragdo, sentimento de angustia e desanimo. Cirillo ndo tinha certeza por quanto tempo
conseguia manter-se concentrado e questionou se conseguiria focar nos estudos durante 10
minutos sem nenhuma interrupcdo ou distracdo. Para isso precisava de algo para validar este
tempo e foi assim que encontrou o timer de cozinha em forma de tomate, o seu “Pomodoro”. O
intuito desta ferramenta visa diminuir a ansiedade com relacéo ao tempo, a Tecnica Pomodoro

propde um aumento de foco, concentracdo e de produtividade.

De acordo com Cirillo (2006) os ganhos esperados com o uso da “Técnica Pomodoro”

Sao:
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e Aliviar a ansiedade ligada a tornar-se;

e Aumentar o foco e a concentracdo através da reducdo das interrupcoes;

e Aumentar a conscientizacdo de suas decisoes;

e Aumentar a motivagao e manté-la constante;

e Reforcar a determinacdo para atingir seus objetivos;

e Detalhar o processo de estimacéo, tanto em termos qualitativos e quantitativos;
e Melhora seu processo de trabalho ou estudo;

e Reforcar sua determinacédo de continuar a aplicar-se em face de complexas situacdes.

Para utilizar a técnica é necessario um temporizador para controlar o tempo e uma lista
das atividades planejadas que deverdo ser realizadas no dia (vide Anexo A). Importante ressaltar

que o temporizador deve informar o final do tempo emitindo um som.

A técnica Pomodoro consiste basicamente de cinco etapas: Planejamento /
Rastreamento / Registros / Processamento / Visualizacdo. Inicialmente é feito o planejamento
das atividades que serdo realizadas no dia e priorizadas, ap6s esta etapa deve ser atribuido

quanto de esforgco (pomodoros) cada atividade requer.

O meétodo é simples, consiste em manter a concentracdo na atividade planejada por 25
minutos, ou seja, um Pomodoro, e apds fazer uma pausa de 5 minutos para relaxar a mente.
Apbs 4 Pomodoros, deve-se fazer um intervalo de descanso maior, de 15 a 30 minutos, para

evitar a fadiga. Abaixo a figura 2 ilustra o ciclo de 4 Pomodoros.

L
CICLO DE 4 POMODOROS @

30 | 45 &0 | 75| '}C-l 105 __AL! 135

‘ 15min

Hl roco

Figura 2 — Ciclo de 4 Pomodoros
Fonte: Site Lendo.org

Para que o método tenha sucesso, algumas regras devem ser seguidas:

e Um Pomodoro consiste de 25 minutos mais cinco minutos de pausa;
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e A cada quatro Pomodoros vem uma pausa de 15-30 minutos;

e Um Pomodoro ¢ indivisivel. N&o existe fracdo de Pomodoro;

e Cada Pomodoro iniciado deve ser terminado;

e Se uma atividade requerer mais de 5-7 Pomodoros, decomponha-a em atividades
menos complexas;

e Se uma atividade durar menos de um Pomodoro, incremente-a combinado com outras

tarefas até formar o tempo de um Pomodoro.
2.10. GESTAO DO TEMPO

Rosa Krausz (1986, apud Antonychyn, 2014) apresentou campos em que € possivel
empenhar-se para melhor quanto a gestdo do tempo. Estes campos sao divididos em 14 areas

apresentas a seguir:

A - Planejamento inadequado: muitas pessoas elaboram um planejamento que
sobrecarrega a disponibilidade de tempo e consequentemente ndo conseguem realizar todas as
atividades propostas dentro do dia, gerando sentimento de angustia e incapacidade diante dos
resultados obtidos. Planejar ¢ uma mudanca de habito e permite identificar onde e de que forma
o tempo é usado. E importante elaborar um programa realista, e com a prética de planejar isso

se torna possivel.

B - Administracdo por crise: também conhecido como apagador de incéndio, na
verdade é consequéncia da falta de planejamento e de administracdo. Observou-se que
individuos que administram por crise tendem desperdicar seu tempo e o dos outros, criar
situacbes confusas e dramaticas. Estdo sempre “muito ocupados com coisas urgentes” e
raramente desfrutam as suas conquistas profissionais, por estarem sob estresse constante, sao

fortes candidatos a enfarte, problemas circulatorios, hipertensao, etc.

C - Desorganizacao pessoal / Falta de autodisciplina: a falta de organizacéo e de
autodisciplina sdo maneiras das pessoas se enganarem, deixando de atingir seus objetivos.
Disciplina é suporte para que exista gestdo do tempo. Tarefas inacabadas, mesa e gavetas
entulhadas, realizar varias tarefas ao mesmo tempo, falta de concentragdo, procrastinacgéo,

esquecimento de compromissos, sao sinais de falta de organizacéo e de disciplina.

D - Problemas de comunicagdo: para uma comunicagdo eficiente se faz necessario ser

um bom ouvinte. A habilidade de “ouvir” é fundamental para que comunicagdo ndo seja
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prejudicada. Uma informagé&o concisa captada de forma correta economiza tempo e causa maior
impacto. Distorgdes no processo de comunicacdo provocam mal-entendidos, fofocas,
ressentimentos, mal-estar e ansiedade, e todos estes incidentes podem ser minimizados através

da comunicacéo eficaz.

E - Dificuldade em tomar decisdes: decidir € o processo de avaliar alternativas e fazer
escolhas. No contexto de gestdo do tempo, uma das decisdes mais dificeis é distinguir o urgente
do importante. Tendemos a ser mais orientados a “fazer” do que a “pensar”. Porém quanto mais
planejarmos, menos assuntos urgentes surgirdo no dia-a-dia e mais assuntos importantes

existirdo.

F - Dificuldade em diagnosticar problemas: diagnosticar problemas é um pré-
requisito da tomada de decisdo. Pode-se dizer que problema é um desvio entre 0 que se deseja
e 0 gue estd ocorrendo de fato. A capacidade de diagnosticar problemas permite identificar se
estd havendo algum desvio e adotar medidas corretivas quando necessario para minimizar os

efeitos e a perda de tempo ocasionado pelo desvio.

G - Falta de delegacao: delegar é a capacidade que o lider tem de atribuir autonomia,
liberdade e autoridade para que seus liderados possam exercer suas tarefas e responsabilidades
sem sua presenca constante (COOPER e ARGYRIS, 2003). Uma delegacéo eficaz proporciona
n&o apenas um aproveitamento melhor do tempo individualmente como no grupo, contribuindo

para 0 aumento da produtividade e do nivel de motivacéao existente na empresa.

H - Incapacidade de dizer NAO: o uso do NAO corretamente certamente é a técnica
mais simples e rapida para eliminar desperdicio de tempo. Em geral o NAO estimula o
sentimento de algo desagradavel, sendo substituido pelo “talvez”, “quem sabe”, “vamos ver”,
“vou ver 0 que posso fazer”, “volte amanh&” etc. Desta forma, falsas expectativa sdo geradas
nos outros e na propria pessoa. Existem varios motivos tanto emocionais quanto educacionais
que causam a incapacidade de dizer NAO: desejo de agradar as pessoas; desejo de ajudar os
outros; crenca de que a concordancia constante melhora as perspectivas de promocéo; falta de
justificativa; temor de represalia; falta de objetivos e prioridades; querer parecer competente.

I - Uso inadequado do telefone: O intuito do uso do telefone é agilizar de forma rapida
e eficaz na comunicagdo, entretanto por este recurso estar proximo e disponivel pode se tornar
um problema se mal utilizado. Alguns cuidados com o uso do telefone devem ser observados:

ser objetivo quanto ao assunto; ter sempre as informacdes necessarias do que se deseja tratar;
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estabelecer horarios para o uso do telefone e listar os telefonemas que se deseja fazer contribuira
para minimizar interrupgdes indesejadas; respeitar agenda alheia auxilia para respeito da

prépria agenda.

J - Delegacdo para cima: também conhecida como a “sindrome da falta de poder”,
ocasiona uma administracdo ineficaz, em que gestores desperdicam tempo resolvendo
problemas e tarefas incumbidas aos seus subordinados. Este estilo de administracdo € altamente
prejudicial nas organizacdes, pois a falta de autonomia gera inseguranca, desanimo e falta de

motivacao no grupo que se sente sufocado pelo chefe “todo-poderoso”.

K - Falta de prioridades: definir as atividades que seréo feitas pelo grau de importancia
que tém, estabelecendo prioridade em funcdo das necessidades e objetivos € uma maneira de
utilizar o tempo de forma produtiva. Um dos critérios para defini¢do de prioridades ¢ a avaliacdo
da importéancia e/ou urgéncia da atividade. O héabito de fazer uma lista das tarefas diarias
permite identificar a prioridades de quais sdo importantes ou urgentes e eventualmente que
tarefas poderiam ser delegadas. E conveniente deixar 10% do tempo disponivel na lista de

atividades para possiveis imprevistos.

L - Uso inadequado dos niveis de capacidade de uso do tempo: cada ser humano
possui caracteristicas particulares. Em razdo disto, o nivel de produtividade varia entre as
pessoas: algumas sdo mais produtivas nas primeiras horas do dia, outras na metade da manha.
Essa variacdo da energia ao longo do dia chama-se niveis de capacidade do uso do tempo.
Identificar quais sdo as horas mais produtivas e distribuir as atividades de acordo com a
importancia pode proporcionar um rendimento positivo e melhora da produtividade na

realizacéo das tarefas.

M — Perfeccionismo: a defini¢do de perfeicéo € subjetiva e sua origem esta ligada a um
alto grau de exigéncia consigo mesmo e consequentemente com os outros, levando as pessoas
a um estado de descontentamento. Diferenciar o bom do perfeito é essencial para atingir 0s
objetivos. Geralmente o bom atende a necessidade e gera satisfacdo quando realizado, o perfeito
impede que as pessoas desempenhem seus trabalhos de forma criativa e espontanea. Pode-se
relacionar essa ideia com o principio de Pareto: “20% do trabalho corresponde a 80% dos

resultados obtidos”.

N - Falta de estabelecimento de objetivos pessoais: a importancia de se estabelecer

metas para a vida ajuda a descobrir e esclarecer o que realmente deseja-se alcangar e, a0 mesmo
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tempo, oferecer um sentido para viver e utilizar o tempo. Decidir-se por um objetivo ou meta é
comprometer-se consigo mesmo e implica a possibilidade de, até mesmo, ndo alcangé-los.
Entretanto, se ndo tivermos objetivos pessoais, ndo poderemos concentrar nossos esforcos para
atingi-los. Uma vida sem objetivos € como um navio sem rumo. Aproveitar as experiéncias do
passado, tanto erros como acertos, para viver o presente e planejar o futuro constituem os
ingredientes basicos de uma vida de plenitude, crescimento pessoal e profissional e de

autossatisfacao.
3. METODOLOGIA

Neste capitulo é apresentado o processo para elaboracdo desde trabalho. Desenvolveu-
se inicialmente uma pesquisa bibliogréafica através de consulta a livros, artigos e periédicos
fundamentada em palavras chave como: Foco, Autoconsciéncia, Consciéncia Sistémica,

Produtividade, Planejamento e Gestdo do Tempo.

Para explicitar a importancia do tema principal do trabalho, aplicou-se aleatoriamente
entre profissionais de diversos setores o questionario proposto por Rosa Krausz de seu livro
Administre bem o seu Tempo, para identificacdo dos motivos causadores de desperdicios de
tempo (vide Anexo B).

De posse dos dados, compilaram-se as informacdes gerando gréaficos e indicadores que
posteriormente, usando ferramentas como principio de Pareto, poderao identificar quais sdo 0s

maiores motivos de desperdicio de tempo e direcionar os esforcos para corrigir esses desvios.

Com base na pesquisa feita e as informacdes coletadas dos questionarios respondidos,
foram analisados e confrontados os resultados alcancados com os objetivos apresentados neste
estudo, apontando aonde sdo necessarias a¢oes para melhorar com relacdo a gestdo do tempo e

priorizacdo de atividades.
Por fim, s&o sugeridos outros campos de estudo que possam ser explorados deste assunto
para contribuir com o sucesso profissional das pessoas.

4. APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Fundamentado pelos dados obtidos dos 50 questionarios respondidos, foi possivel
avaliar e identificar os principais desperdicadores de tempo dentro das 14 areas de analisadas.

Para cada area sao relacionadas seis questdes, tendo como resposta FALSA ou VERDADEIRA.
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Somente as respostas VERDADEIRAS séo contabilizadas e posteriormente classificadas
dentro dos critérios abaixo:

e entre 0 e 1 — bom com relacdo a gestdo de tempo para este critério (VERDE);
e entre 2 e 3 — regular neste critério: convém adequar alguns comportamentos para
melhorar (AMARELO);

e entre 4 e 6 — sdo necessarios acGes para melhor quanto a este quesito
(VERMELHO).

A seguir sdo apresentados os graficos com 0s respectivos percentuais para cada area

diagnosticada. Os graficos estdo numerados de 1 a 14 conforme descricao a seguir:
A - Planejamento inadequado (grafico 2);
B - Administracao por crise (gréfico 3);
C - Desorganizacao pessoal / Falta de autodisciplina (grafico 4);
D - Problemas de comunicacéo (grafico 5);
E - Dificuldade em tomar decisGes (gréafico 6);
F - Dificuldade em diagnosticar problemas (gréfico 7);
G - Falta de delegacao (grafico 8);
H - Incapacidade de dizer NAO (gréfico 9);
| - Uso inadequado do telefone (gréafico 10);
J - Delegacdo para cima (gréafico 11);
K - Falta de prioridades (gréafico 12);
L - Uso inadequado dos niveis de capacidade de uso do tempo (grafico 13);
M — Perfeccionismo (grafico 14);

N - Falta de estabelecimento de objetivos pessoais (grafico 15).



Gréfico 2 — Planejamento Inadequado Gréfico 3 — Administragdo por crise

Grafico 4 — Desorganizacao pessoal / Falta de Gréfico 5 — Problemas de comunicagédo
autodisciplina

2%

Grafico 6 — Dificuldade em tomar decis6es Gréfico 7 — Dificuldade em diagnosticar problemas




6%

32%

40%

Gréfico 8 — Falta de delegacéo Gréafico 9 — Incapacidade de dizer NAO

4%

50%
46% 48%
Gréfico 10 — Uso inadequado do telefone Gréfico 11 — Delegag&o para cima
18%
38%
50%
64%
Grafico 12 — Falta de prioridades Grafico 13 — Uso inadequado dos niveis de

capacidade de uso do tempo
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2%

12%

86%

Gréfico 14 — Perfeccionismo Gréfico 15 — Falta de objetivos pessoais

Finalizada a analise feita de cada area estudada separadamente, sdo somados todos 0s
apontamentos classificados como VERDADEIRO entre as 84 questdes propostas, tendo como
critérios:

e entre 00 — 14: Vocé administra bem o seu tempo (AZUL);

e entre 15— 29: Convém aparar algumas arestas (VERDE);

e entre 30 — 44: Regular (AMARELO);

e entre 45— 59: Convém dar mais atencéo ao problema (VERMELHO);

e maior que 60: Vocé precisa tratar desta questdo com urgéncia! (ROXO).

Observou-se que entre as pessoas que responderam a pesquisa, ndo foi apresentado
nenhum caso gue possua uma gestdo de tempo excelente e nem péssima. Porém quase 60%

apresentou um aproveitamento ruim ou regular.

O gréfico 16 apresenta a distribuicdo do resultado total segundo o critério da somatoria
das questdes respondidas como VERDADEIRA, que significa desperdicio de tempo.

B Administra bem o seu tempo

46% Convém aparar algumas arestas

Regular
42% W Convém dar mais atencdo ao problema

M Precisa tratar desta questdao com urgéncia!

Grafico 16 — Resultado Total



5. ANALISE DOS RESULTADOS

A partir dos gréaficos apresentados das areas estudadas que causam desperdicio de tempo
foi possivel, utilizando o principio de Pareto, construir um gréafico classificando quais s&o os
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principais desperdicadores entre as 14 areas estudadas e que merecem maior atencao.

Na tabela 2 séo apresentadas as areas apontadas como PRECISA MELHORAR (entre

4 e 6 pontos) e classificadas da maior para 0 menor com suas respectivas ocorréncias e

percentual representativo no total.

Tabela 2 — Ocorréncias classificadas como PRECISA MELHORAR
DIAGNOSTICO POR AREA - PRECISA MELHORAR

%

%

1 Perfeccionismo 40 23,7% | 23,7%
2 N&o consegue dizer ndo 27 16,0% | 39,6%
3 Delegacéo para Cima 24 14,2% | 53,8%
4 Desorganizacao Pessoal 19 11,2% | 65,1%
5 Falta de Delegacéo 16 9,5% | 74,6%
6 Dificuldade para Tomar Decisdes 9 5,3% | 79,9%
7 Capacidade de uso do tempo 9 5,3% | 85,2%
8 Administracdo por Crise 6 3,6% | 88,8%
9 Falta de Prioridades 6 3,6% | 92,3%
10 |Planejamento Inadequado 5 3,0% | 95,3%
11 | Comunicagdo Deficiente 4 2,4% | 97,6%
12 Telefone/Celular 2 1,2% | 98,8%
13 | Diagnosticar Problemas 1 0,6% | 99,4%
14 | Falta de Objetivos Pessoais 1 0,6% |100,0%

O grafico 17 apresenta a distribui¢do das areas conforme o principio de Pareto.

100,0%

/

oo /

80,0% /
60,0%

20,0%

0,0%
1 2 3 4 5
= AREA

6

7 8 9 10 11
e ACUMULADO

12

13

14

Gréfico 17 — Areas diagnosticadas como PRECISA MELHORAR
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Por meio desta analise, observa-se que entre os 14 itens classificados como PRECISA
MELHORAR, cinco &reas representam mais de 75% do total das areas que comprometem o
aproveitamento do tempo e desvio da atencédo. Diante disto, convém concentrar esfor¢os e acdes
para eliminar ou minimizar as causas que provocaram: Perfeccionismo; Incapacidade de dizer
NAO; Delegacdo para cima; Desorganizacdo pessoal / Falta de autodisciplina; Falta de

delegacéo.

Como complemento da pesquisa, procurou-se avaliar entre 0os géneros masculinos e
femininos quem apresenta melhor organizacdo e disciplina com relacdo a gestdo do tempo
dentro dos trés critérios obtidos: convém aparar algumas arestas; regular; convém dar mais

atencédo ao problema.

O grafico 18 mostra a relagdo entre as pessoas que obteram como resultado “convém

aparar algumas arestas”. Observa-se que existiu equilibrio entre os géneros neste resultado.

Convém aparar algumas arestas

50% 50%

u FEMININO = MASCULINO

Gréfico 18 — Relagdo entre géneros — CONVEM APARAR ALGUMAS ARESTAS

O gréfico 19 exibe a relacdo entre géneros do resultado obtido como “regular”.

Regular

47%

53%

= FEMININO = MASCULINO

Grafico 19 — Relagdo entre géneros — REGULAR

Percebeu-se que pouco mais das mulheres encontram-se como REGULARES em

relacdo a gestdo do tempo.
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Por fim, o gréafico 20 apresenta a relagdo que teve como resultado “convém dar mais
atencdo ao problema” entre os géneros masculino e feminino. Constatou-se que dois ter¢os dos

homens manifestaram maior dificuldade de gerir o tempo.

Convém dar mais atengdo ao problema

33%

= FEMININO = MASCULINO

Graéfico 20 — Relagéo entre géneros — CONVEM DAR MAIS ATENCAO
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6. CONCLUSAO

O objetivo deste trabalho foi identificar como a definicdo de prioridades de tarefas
contribui no sucesso profissional. Apds a leitura de diversos livros e outras publicacdes,
verificou-se um posicionamento que vem sendo amplamente explorado nos ultimos anos com
relacdo ao poder de concentracdo das pessoas. Para Daniel Goleman, autor de “Foco — a atenc¢ao
e seu papel fundamental para o sucesso”, a caracteristica de multitarefa ¢ ineficiente, portanto,

a habilidade de ter foco é fundamental para o sucesso profissional.

Inicialmente um dos grandes desafios para elaboracgéo deste estudo foi a coleta de dados.
Menos de 40% das pesquisas foram respondidas e retornadas. Questionava o porqué de tantas
auséncias e constatou-se que a falta de tempo impedia que as pessoas despendessem cinco
minutos para responder a pesquisa. Provavelmente estavam ocupadas com algo urgente ou

sobrecarregadas de trabalho.

De certa forma isso pode ser constatado nos resultados apresentados dentro dos critérios
que mais prejudicam quanto a gestdo do tempo: o perfeccionismo exagerado, falta de viséo
sistémica fazendo que as pessoas absorvam mais atividades do que realmente podem realizar,

dificuldade em delegar atividades e falta de organizagéo.

Para que a definicdo de prioridades ocorra de forma produtiva, é importante que exista
uma boa gestdo do tempo, e o habito de planejamento classificando a criticidade das tarefas e
distribuicdo destas ao longo do dia, além do uso de ferramentas como a técnica Pomodoro que
contribui para que sejam eliminadas as interrupc@es favorecem para a eficécia do processo de

forma saudavel.

Assim sendo, o sucesso profissional esta diretamente ligado a capacidade do ser humano
de priorizar as tarefas de acordo com a sua importancia e urgéncia, mantendo o foco nas tarefas

a serem executadas, com plena eficiéncia.
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FAZER HOJE

DATA:

/

POMODOROS

NAO PLANEJADOS & URGENTES
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ANEXO B — QUESTIONARIO DESPERDICADORES DE TEMPO

Do livro Administre bem o seu Tempo de Rosa R. Krausz.

Responda se as frases de 1 a 84 séo Verdadeiras ou Falsas. Responda como as coisas se

passam na realidade, e ndo como acha que deveriam ser ou como Vocé gostaria que fosse.

QUESTAO VIF

1 | E comum n&o saber como sera o meu proximo dia de trabalho.

Um dia de trabalho sem acontecimentos inesperados e crises, é cansativo e
monatono.

3 | Nem sempre termino 0 que comeco.

4 | Sou prolixo (a). (Prolixo (a) = usa palavras demais para explicar algo.)

5 | Toda vez que tomo uma decisao, fico em duvida se foi a melhor.

6 | As vezes custa-me perceber a existéncia de problemas no meu trabalho.

Prefiro executar eu mesmo (a) uma tarefa, quando delega-la implica em dar muitas
instrucdes.

8 | Quando meu chefe me chama, largo tudo o que estou fazendo e vou atendé-lo.

9 | Atendo pessoalmente todas as chamadas telefbnicas.

Sempre ajudo meus subordinados quando eles tém dificuldades ou problemas com o

10 trabalho.

11 | Para mim todo trabalho é importante.

12 | Logo que chego ao trabalho resolvo primeiro as tarefas rotineiras.

13 | No trabalho gosto que tudo saia perfeito.

14 | Até ontem, nunca parei para pensar quais sdo meus objetivos pessoais.

15 | N&o acredito que o planejamento resolva os meus problemas de tempo.

16 | Passo boa parte do meu tempo “quebrando galhos” urgentes.

17 | Minhas gavetas estdo sempre cheias de papéis.

18 | Quando dou uma informacao, vou aos minimos detalhes.

19 | Quando hé riscos envolvidos, prefiro que outros tomem decisdes.

20 | Ndo compensa perder tempo a procura de medidas que evitem problemas futuros.
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21

S0 delego trabalhos rotineiros, sem grande responsabilidade.

22

Dizer ndo as pessoas é uma demonstracdo de ma vontade.

23

O telefone é um verdadeiro ditador no trabalho.

24

Muitas vezes assumo tarefas dos meus subordinados.

25

Para mim, é dificil distinguir entre o que é urgente e o que é prioritario.

26

N&o sei em que momento do dia o meu trabalho rende mais.

27

Nunca envio uma mensagem antes de verificar se a digitacao esta perfeita.

28

N&o adianta ter objetivos na vida, pois isso depende do nosso destino.

29

Por mais que eu planeje o meu dia de trabalho, sempre ficam coisas por fazer.

30

Resolvo tudo em cima da hora.

31

As vezes esqueco onde guardei um papel, documento ou objeto.

32

Muitas vezes as pessoas ndo entendem o que eu quero dizer.

33

Gosto de pensar bastante antes de tomar uma decisao.

34

A maioria dos problemas tem causas que dificiimente podem ser definidas.

35

Gasto tempo fazendo o que outros poderiam fazer.

36

Muitas vezes fico sobrecarregado de trabalho porque me é dificil dizer ndo a um
pedido de ajuda.

37

Raramente telefono para confirmar visitas, reunides etc.

38

Minha carga de trabalho é maior do que a dos meus subordinados/colegas.

39

E comum ndo me sobrar tempo para fazer as coisas importantes.

40

Costumo deixar os trabalhos importantes para o fim do expediente.

41

Revejo sistematicamente o trabalho dos meus subordinados para evitar possiveis
erros.

42

Meu lema é “tocar a vida pra frente sem pensar muito nela”.

43

Prefiro resolver as coisas na hora, do que planejar com antecedéncia.

44

A maioria das coisas que acontecem numa empresa sao imprevisiveis.

45

Costumo fazer vérias coisas ao mesmo tempo.
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46

Tenho dificuldade em expressar minhas ideias.

47

Quando tomo uma decisdo, procuro ndo pensar nos riscos envolvidos.

48

Deixo que os problemas se resolvam por si s0.

49

So6 delego coisas para pessoas experientes.

50

Nunca deixo de atender um telefonema ou uma visita inesperada, mesmo que esteja
ocupado.

51

As pessoas se queixam que o0 meu telefone esta sempre ocupado.

52

Frequentemente levo trabalho para casa.

53

Minhas prioridades séo estabelecidas por meus superiores hierarquicos.

54

O dia foi feito para trabalhar e a noite para descansar.

55

Controlo tudo para que nada saia errado.

56

N&o adianta ter objetivos pessoais num mundo que esta sempre mudando.

57

Evito assumir compromissos para o futuro.

58

Quando ocorre uma crise no trabalho procuro resolve-la em vez de perder tempo
pensando como ela poderia ser evitada no futuro.

59

N&o tenho lugar certo para guardar as coisas no trabalho.

60

E comum as pessoas voltarem para checar informages por mim transmitidas.

61

Tento adiar decisdes que envolvem trabalhos futuros.

62

Os problemas so existem na cabeca das pessoas.

63

Quem delega muito acaba sendo dispensavel na empresa.

64

Minha porta estd sempre aberta para todos.

65

Os telefones internos na empresa sé servem para atrapalhar.

66

Quando meus subordinados/colegas estédo atrasados com algum trabalho, “dou uma
mao”.

67

N&o tenho uma ideia clara sobre os objetivos do meu trabalho.

68

Gosto de comer bastante no almoco.

69

Ha coisas no meu setor de trabalho que s6 eu sei fazer.

70

O amanha a Deus pertence.




38

71

Faco as coisas sem pensar no tempo que levam para serem feitas.

72

A competéncia de um executivo é diretamente proporcional a sua capacidade de
resolver problemas de ultima hora.

73

Muitas vezes sinto dificuldade em concentrar-me no que estou fazendo.

74

Minha dificuldade em comunicar-me atrapalha o rendimento do meu trabalho.

75

Tomar decisdes é uma tarefa dificil.

76

Faca o que fizer, sempre surgem problemas sem solucéo.

77

Ha coisas que gosto de fazer e ndo delego por nada deste mundo.

78

Na minha empresa sou “pau pra toda a obra”.

79

S6 resolvo por telefone o que ndo consigo resolver por escrito.

80

E comum meus subordinados terem pouca coisa para fazer.

81

Dificilmente estabele¢o prazos para minhas tarefas ou trabalhos.

82

N&o tenho preferéncia de horarios para participar de reunifes.

83

Sou exigente comigo mesmo e com 0s outros em tudo o que faco.

84

Os nossos objetivos ndo dependem de nés.
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DIAGNOSTICO POR AREA DE DIFICULDADE FRASES TOTAL V
- ~ . 2 |16|30|44|58|72
A | Administracéo por Crise
L - 4 1183246 |60 |74
B | Comunicacao Deficiente
. , 10|24 |38 |52 |66 |80
C | Delegacao para Cima
b | Desconhecimento dos Niveis de Capacidade de uso do 12126 40|54 |68|82
tempo
o 3 |17|31|45|59|73
E | Desorganizacao Pessoal
o . . 6 |20(34|48|62|76
F | Dificuldade de Diagnosticar Problemas
o . 5119|33|47|61|75
G | Dificuldade para Tomar Decisfes
" 712135496377
H | Falta de Delegacéo
- . 14128 (42|56 |70 |84
| | Falta de Objetivos Pessoais
1125|39 (53|67 |81
J | Falta de Prioridades
. . N 8 |22|36|50|64|78
K | Nado consegue dizer ndo
o 13|27 (41|55|69 |83
L | Perfeccionismo
. 1115(29(43|57 |71
M | Planejamento Inadequado
9 |23|37|51|65|79
N | Uso Inadequado de Telefone/Celular
TOTAL

RESULTADO POR LINHA (A, B, C,...)

0al: bom; 2 a 3: regular; 4 a 6: esta area precisa de melhoria.

RESULTADO TOTAL — SOMA DOS RESULTADOS POR LINHA

00 — 14: Vocé administra bem o seu tempo

15 — 29: Convém aparar algumas arestas

30 — 44: Regular

45 —59: Convém dar mais atengéo ao problema

> 60: Vocé precisa tratar desta questdo com urgéncia!




